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Gradinita cu Program Prelungit “Tara Copilirier” Calarasi

REGULAMENT INTERN AL UNITATII DE
INVATAMANT

Gradinita cu Program Prelungit “Tara Copilariei” Calarasi

Material elaborat de Prof. Soare Daniela - Director

Regulamentul intern al al Gradinitei cu Program Prelungit “Tara Copilariei” Calarasi
contine dispozitiile obligatorii prevazute la Art. 242 din Legea nr.53/2003 - Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si in contractele colective
de munca aplicabile si se aproba prin hotarare a consiliului de administratie, dupa
consultarea reprezentantilor organizatiilor sindicale care au membri in unitatea de

invatimant, afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate
_invitimant preuniversitar.

Se aplicd incepand cu data de 06.09.2021, pe tot parcursul anului scolar 2021-2022.
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Capitolul 1
Dispozitii generale
Axt. 1 Prezentul regulament este intocmit conform prevederilor Constitutiei Romaniei, ale' Legii
Educatiei nationale nr. 1/ 2011, a Statutului personalului didactic, a Codului Muncii actualizat, a

Regulamentului Cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar de stat
 nr. 5447/31.08.2020 si alte acte normative elaborate de M.E.C.

Art. 2 Activitatea din gradinita se realizeaza in baza principiilor democratice, a drepturilor copiilor lévl
educatie si protectie, indiferent de conditia sociala, materiala, de sex, rasa, nationalitate, apartenenta
politica sau religioasd a périntilor.

Art. 3 Regulamentul contine normele de organizare §i functionare ale Gradinitei cu Prog?am.
Prelungit , Tara Copilariei” prevederile sale fiind obligatorii pentru director, personalul didactic si
personalul nedidactic, copii gi parinti. Regulamentul intern se dezbate in consiliul profesoral.

Art. 4 Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor, sub semnaturd, prin grija directorului. .
Art. 5 Orice salariat interesat poate sesiza directorul unitatii cu privire la dispozitiile Regulamentului
intern, in mésura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.
(1)Regulamentul intern se afigeazi la sediul angajatorului.
(2)Procedurile specifice de aplicare a Regulamentului intern vor face obiectul unor norme, reguli,
decizii sau note interne de serviciu.
_ Respectarea regulamentului intern este obligatorie pentru tot personalul salariat al unitatii de
invatimant si parinti.
Capitolul 2
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci a salariatilor
Art. 6
(DGradinita cu Program Prelungit , Tara Copilariei” Cilirasi se obliga sa ia masuri pentru asigurarea
securititii si sanatatii salariatilor in toate aspectele legate de munca, desfisurand inclusiv activitati de
prevenire a riscurilor profesionale, de informare gi pregitire, dar i pentru punerea in aplicare a
organizarii protectiei muncii si a asigurarii mijloacelor necesare.
(2)Angajatorul va asigura conditiile necesare pentru ca activitatile corespunzatoare sarcinilor de
munca sa fie organizate astfel incat exigentele profesionale sa corespunda capacitatii fizice, fiziologice
si psihologice ale salariatilor, iar solicitarea profesionald si fie in limitele normale.
(3)Locurile de muncé vor fi astfel organizate incat si garanteze securitatea si sanatatea salariatilor.
(4)Angajatorul va organiza controlul permanent al starii materialelor, instalatiilor si substantelor
folosite in procesul muncii, pentru a asigura sdndtatea si securitatea salariatilor.
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(5)Angajatorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de
accidente de muncd, pentru crearea conditiilor de prevenire a incendiilor, precum si pentru
evacuarea salariatilor in situatii speciale i in caz de pericol grav si iminent de accidentare.
Art. 7
(1)Dispozitiile referitoare la securitatea gi sdndtatea in munca se completeazé cu prevederile Legii nr.
319/2006 privind securitatea si sinitatea in muncd, ale contractului colectiv de munca gi cu alte
reglementari in domeniu.
(2)Masurile necesare pentru asigurarea securititii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile
de prevenire a riscurilor profesionale, de informare i pregatire, precum si pentru punerea in aplicare
a organizérii protectiei muncii si a mijloacelor necesare acesteia se iau, pe baza normelor gi
normativelor de protectie a muncii, de citre cadrul didactic cu atributii SSM, numit prin decizie de
director.
(3)Angajatorul va asigura conditii pentru ca fiecare salariat sa primeascé o instruire suficienta si
adecvati in domeniul securitatii si sanatitii in munca, sub forma de informatii gi instructiuni proprii,
specifice locului de munca si postului sau.
(4)Instruirea salariatilor in domeniul SSM se face la angajare (serviciul extern) si periodic (de catre
responsabilul SSM).
Art. 8
Gradinita cu Program Prelungit ,Tara Copildriei” Célarasi va asigura accesul gratuit al salariatilor la
servicii medicale de medicina muncii.
Art. 9
(1)O persoana poate fi angajata numai pe baza unui certificat medical, prin care se constata faptul ca
este apta pentru prestarea muncii respective.
(2) Certificatul medical este obligatoriu gi in urmatoarele situatii:
a) la reinceperea activitétii, dup# o intrerupere mai mare de 12 luni;
b) in cazul trecerii in alt loc de munci ori in altd activitate, daca se schimbi conditiile de munca;
¢) la inceperea activitatii, in cazul salariatilor incadrati cu contract de munca pe perioada

determinata.

Capitolul 3
Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii gi inldturdrii oricdrei forme de incilcare a
demnitatii

Art. 10

(1)Este interzisd orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de convingeri religioase, etnice,
sex, orientare sexualy, stare materiald, origine sociald, apartenentd sindicala sau de orice alta natura.
(2)Prin discriminare multipld se intelege orice faptd de discriminare bazatd pe doud sau mai multe
criterii de discriminare.

Art. 11
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Nu sunt considerate discriminari:

a) Maisurile speciale previzute de lege pentru protectia maternitatii, nagterii i alaptarii;

b) Actiunile pozitive, in conditiile legii, pentru protectia unor categorii de femei sau barbati.

Art. 12

Gradinita cu Program Prelungit , Tara Copildriei” Calarasi asigurd egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati in relatiile de munca prin accesul nedescriminatoriu la:

a) exercitarea liberd a profesiei/activitatii;

b) angajarea in toate posturile vacante;

¢) venituri egale pentru munca de valoare egald;

d) informare si consiliere profesionald, perfectionare;

_e) promovare la orice nivel profesional;

f) asigurarea conditiilor de muncé in respectul normelor de séndtate si securitate In munca;

g) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 13

(1)Angajatorul ii va informa permanent pe salariati asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce

priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament in relatiile de munca;

(2)Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre director a unor practici care dezavantajeaza

persoanele in legatura cu relatiile de muncs, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor gi selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante din sectorul public;

b) incheierea, suspendarea, modificarea gi/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de naturéa salariald, precum si atentarea la securitate sociald;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, perfectionare, specializare i recalificare
profesionald;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionald;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitdtile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 14

Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:

a) modificarea unilaterald de citre angajator a relatiilor sau conditiilor de munca, inclusiv
concedierea unui salariat care a inaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la
instantele competente, in vederea aplicdrii legii $i dupa ce sentinta judecdtoreascd a ramas
definitivd, cu exceptia unor motive intemeiate si farad legatura cu cauza;

b) crearea la locul de munci a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;
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¢) influentarea negativa a situatiei persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, n
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

Capitolul 4
Organizarea si conducerea gradinitei

Conducerea unitatilor de invatimant preuniversitar este asiguratd in conformitate cu
prevederile Legii invataméantului nr.1/2011 si ale Legii nr. 128/1997, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art.15 Conducerea gradinitei este asiguratd de Consiliul profesoral si Consiliul de administratie cu
organe de decizie si directiune. Organigrama grédinitei care se aproba in fiecare an de Consiliul
profesoral la propunerea Consiliului de administratie este parte a prezentului regulament.

Organe de lucru

Art. 16 (1)La nivelul Gridinitei cu Program Prelungit “Tara Copilariei” Caldrasi functioneaza comisii:
T.cu caracter permanent;

2.cu caracter temporar;

3.cu caracter ocazional.

(2)Comisiile cu caracter permanent sunt:

a)comisia pentru curriculum;

b)comisia de evaluare gi asigurare a calitatii;

c)comisia de securitate si sdnatate In munca si pentru situatii de urgents;

~ d)comisia pentru controlul managerial intern;

e)comisia pentru prevenirea i eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discrimindrii in mediul
scolar si promovarea interculturalitatii.

(3)Comisiile cu caracter permanent isi desfagoara activitatea pe tot parcursul anului scolar, comisiile
cu caracter temporar Isi desfdgoara activitatea doar in anumite perioade ale anului scolar, iar comisiile
cu caracter ocazional sunt infiintate ori de cate ori se impune constituirea unei astfel de comisii, pentru
rezolvarea unor probleme specifice aparute la nivelul Gradinitei cu Program Prelungit “Tara
Copilariei” Calarasi.

(4)Comisiile cu caracter temporar si ocazional vor fi stabilite de Grédinita cu Program Prelungit “Tara
Copilariei” Caldrasi, prin regulamentul de organizare i functionare a unitatii de invatamant.

Arxt. 72

(1)Comisiile de la nivelul Gradinitei cu Program Prelungit “Tara Copilariei” Caldrasi isi desfagsoara
activitatea pe baza deciziei de constituire emise de directorul unitatii de invatamant. In cadrul
comisiilor prevazute la Art. 71 alin. (2) lit. b) i e) sunt cuprinsi gi reprezentanti ai parintilor sau ai
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reprezentantilor legali, nominalizati de consiliul reprezentativ al périntilor i asociatia de parinti,
acolo unde exista.
(2)Activitatea comisiilor din unitatea de invatimant si documentele elaborate de membrii comisiei
sunt reglementate prin acte normative sau prin regulamentul de organizare si functionare a unitatii de
invatamant.
(3) Gradinita cu Program Prelungit “Tara Copilariei” Calarasi elaboreazd proceduri privind
functionarea comisiilor in functie de nevoile proprii.

Consiliul profesoral

- Art.19 Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de conducere si de predare
din Gradinita cu Program Prelungit “Tara Copildriei”. Presedintele consiliului profesoral este
directorul.
Art 20 La sedintele consiliului profesoral, directorul invita, in functie de tematica dezbatuta,
reprezentanti desemnati ai parintilor , ai autoritatilor locale si ai partenerilor sociali.
Art 21 - Consiliul profesoral se intrunegte

- lunar

- cAnd directorul considera necesar,

- lasolicitarea a 2/3 din membrii Consiliului profesoral.
Art. 22 Participarea la sedintele consiliului profesoral este obligatorie pentru cadrele didactice;
absenta nemotivati de la aceste sedinte se considera abatere disciplinara.
Art. 23 Directorul unitatii de invatdmant numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, care
are atributia de a redacta lizibil procesele-verbale ale sedintelor consiliului profesoral.
Procesele-verbale se scriu in , Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral”. Pe ultima foaie,

directorul unititii de invatamant stampileaz3 si semneazd, pentru autentificarea numarului paginilor
jia registrului. Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, este insotit, in mod obligatoriu,
de dosarul care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informdri, tabele, liste,
solicitiri, memorii, sesiziri etc.). Cele doud documente oficiale, registrul si dosarul, se pastreaza la
directorul unitatii de invatamant.
Art. 24 Atributiile consiliului profesoral sunt stipulate in art. 55 din ROF al Gradinitei cu Program
Prelungit “Tara Copilariei”.

Consiliul de administratie

Art. 25. — (1) Consiliul de administratie este organ de conducere al unitatii de invatamant.

Regulament intern al Gradinitei cu Program Prelungit "Tara Copiliriei” Cildrasi 8
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(2) Consiliul de administratie se organizeazi si functioneazd conform Metodologiei-cadru de
organizare gi functionare a consiliului de administratie din unitatile de invatdmant, aprobata prin
ordin al ministrului educatiei si cercetarii.
(3) Directorul unititii de Invatdmant de stat este presedintele consiliului de administratie.
Art. 26. Atributiile consiliului de administratie sunt stipulate in Metodologia Cadru de organizare si
functionare a consiliului de administratie din unitatile de invatdmant preuniversitar nr. 4619 din data
de 22. 09. 2014, in Capitolul IV, art. 15.
Art. 27 Membrii consiliului de administratie coordoneaza si raspund de domenii de activitate, pe
baza delegiarii de sarcini stabilite de presedintele consiliului, prin decizie.
Art. 28 Componenta consiliul de administratie al unitatii :
Consiliul de administratie al Gradinitei cu Program Prelungit “Tara Copildriei” Calarasi este
constituit din 7 membri:
o1 presedinte;
o2 reprezentanti CP
o2 reprezentanti CRP
o1 reprezentant Priméria Mun. Caldrasi
o1 reprezentant Consiliul Local Calarasi
Art. 29 Pregedintele consiliului de administratie numeste, prin decizie, secretarul consiliului de
administratie care are atributia de a redacta lizibil procesele-verbale ale sedintelor consiliului de
administratie. La sfarsitul fiecirei sedinte a consiliului de administratie, toti membri si invitatii, daca
exista, au obligatia sa semneze procesul-verbal, incheiat cu aceasta ocazie. Procesele-verbale se scriu
in ,Registrul de procese-verbale ale consiliului de administratie Registrul de procese-verbale ale
consiliului de administratie este insotit, in mod obligatoriu, de dosarul care contine anexele
proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari, memorii, sesizdri etc.).

Art. 30 Consiliul de administratie se intruneste
- lunar,
- ori de céte ori considera necesar directorul,
- ori de cate ori considera necesar o treime din membrii acestuia,

a) Comisia pentru curriculum

Art.31 La nivelul gridinitei se constituie comisia pentru curriculum, in baza hotaréarii CA.
Comisia pentru curriculum este compusa din directorul gradinitei, responsabilii comisiilor metodice
si consilierul pentru programe si proiecte educative. Presedintele comisiei este directorul unitatii.
Art. 32. Atributiile Comisiei pentru curriculum sunt:

a) elaboreazd in fiecare an scolar, pentru anul scolar urmitor, oferta de curriculum la decizia

gradinitei, avizatd de CP si aprobati de CA pe baza procedurii specifice privind stabilirea CD$;
b) elaboreaza oferta educationald a gréadinitei si strategia de promovare a acesteia;
¢) comunicd tuturor cadrelor didactice curriculum (planurile de invétdimant si programele
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scolare) valabile in anul scolar urmator;
d) monitorizeaza parcurgerea curriculumului trunchi comun si CDS;
Documentele elaborate sunt supuse aprobarii Consiliului profesoral.
Art. 33 Comisiile se constituie anual (Consiliul de adminstratie putdnd decide formarea si altor
comisii iar sefii comisiilor sunt numiti tot de acest consiliu).

b) Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii

Art. 37. In baza metodologiei elaborate de MEC, gradinita elaboreaza si adopta propria strategie si
propriul regulament de functionare a comisiei pentru evaluarea i asigurarea calitatii.
_ Art. 38.Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitétii la nivelul Gradinitei cu Program Prelungit
“Tara Copildriei” Calarasi este formatd din 5 membri.
Art.39 Componenta comisiei pentru evaluarea i asigurarea calitatii cuprinde, in numar relativ egal:
a) 2 cadre didactice ;
b) Reprezentantul sindicatului;
c) 1 reprezentant ai parintilor ;
d) 1 reprezentanti ai consiliului local.
Art. 40 Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitdtii are urmétoarele atributii:
a) elaboreazi anual un raport de evaluare internd privind calitatea educatiei in gradinita pe baza
caruia directorul elaboreaza raportul general privind starea si calitatea invatdmantului din unitate.
Raportul este pus la dispozitia evaluatorului extern;
b) elaboreazd propuneri de imbunatéatire a calitatii educatiei;
c) coopereaza cu agentia romana specializatd pentru asigurarea calitatii, cu alte agentii i organisme
abilitate sau institutii similare din tard ori din strainatate, potrivit legii.

¢) Comisia de securitate gi sinitate in munca si pentru situatii de urgenta

Art. 43 Este constituit si functioneazé in conformitate cu legea 90/1996 privind normele generale de
protectie a muncii.

Art. 44. Comitetul de protectie a muncii are In componenta: 1 educatoare, asistenta medicala si
administratorul de patrimoniu care este si pregedinte SSM.

Art. 45 Componenta comitetului se stabileste la fiecare inceput de an geolar si este coordonat de un
presedinte desemnat de Consiliul de administratie.

Art. 46 Atributiile Comisiei de securitate gi sindtate in munca si pentru situafii de urgenta constau
in:

- elaborarea normelor de protetie a muncii pe diferite compartimente si activitati tindnd cont de
riscurile si accidentele ce pot interveni;

- organizarea instructajelor de protectie a muncii pe activitati (la fiecare sase luni);

- efectuarea instructajelor de protectie a muncii. pentru activitdti extracurriculare (de catre

Regulament intern al Gridinitei cu Program Prelungit "Tara Copiliriei” Cildragi 10
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conducatorii activitatilor);
- elaborarea de materiale informative cu privire la riscurile de accidente ce pot aparea in gradinita i in
afara gradinitei;
- asigurarea conditiilor normale de desasurare a activitatilor gradinitei in colaborare cu administratia.
Art. 47 Comitetul de protectie a muncii se intruneste semestrial si ori de cte ori este nevoie.
Art. 48 - organizeaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor prin plan anual de munca.
- urmireste realizarea actiunilor stabilite gi prezinta periodic normele si sarcinile de prevenire si
stingere ce revin personalului precum si consecintele diferitelor manifestiri de neglijenta si nepasare.
“intocmeste necesarul de mijloace gi materiale pentru PSI si solicitd conducatorului de unitate
fondurile necesare.
_ _ difuzeazi in silile de clas3, laboratoare, cabinete etc, planurile de evacuare in caz de incendiu si
normele de comportare in caz de incendiu.
_elaboreaza materiale informative si de documentare care sa fie utilizate de personalul unitati in
activitatea de prevenire a incendiilor.

d) Comisia pentru controlul managerial intern

Art. 49- in Gradinita cu Program Prelungit “Tara Copilériei”, functioneazd Comisia de monitorizare a
implementirii si dezvoltirii sistemului de control intern managerial al Gradinitei, denumita in
continuare Comisia de monitorizare, constituitd prin Decizia directorului.
Art. 50. Comisia are in componenta sa conducitorii de compartimente din structura organizatorica,
care se actualizeazd ori de cdte ori este cazul.
Art. 51. Comisia de monitorizare are urmatoarele atributii:

a) elaboreazi Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial in Gradinita cu
| Program Prelungit “Tara Copilériei”, denumit Program de dezvoltare.
Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele, activitatile, actiunile, responsabilitatile, termenele,
precum si alte componente ale mdsurilor de control luate de catre conducerea entitafii si care se
actualizeaz3, anual, la nivelul fiecérei entitdti publice.
In Programul de dezvoltare se evidentiaza, in mod distinct, actiunile de perfectionare profesionald,
atat pentru persoanele cu functii de conducere, cat si pentru cele cu functii de executie.
in vederea elaboririi programului de dezvoltare se tine cont de regulile minimale de management
continute de standardele de control intern aprobate prin Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, particularitdtile organizatorice,
functionale si de atributii ale Gradinitei, personalul i structura acestuia, alte reglementari si conditii
specifice.
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b) urmareste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin programul de dezvoltare si acordd alte
termene de realizare la solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;
¢) asigurd actualizarea periodicd a programului de dezvoltare, o data la 12 luni sau oricand este
nevoie, dupa caz;
d)coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor si a activitatilor la care se atageaza indicatori de
performa.ngé sau de rezultat pentru evaluarea acestora;
e) analizeaza si prioritizeaz3 riscurile semnificative, care pot afecta atingerea obiectivelor generale ale
functionirii institutiei, prin stabilirea limitelor de toleranta la risc, anual, aprobate de catre conducerea
institutiei, care sunt obligatorii si se transmit tuturor compartimentelor pentru aplicare;
f) analizeaz3 si avizeaza procedurile formalizate (procedurile de sistem si procedurile operationale) si
le transmit spre aprobare conducatorului institutiei;
g) analizeazi, in vederea aprobdrii, informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul
entitatii, elaboratd de secretarul Comisiei de monitorizare, pe baza raportarilor anuale privind
monitorizarea performantelor anuale, de la nivelul compartimentelor;
h) analizeaz}, in vederea aprobdrii, informarea privind desfigurarea procesului de gestionare a
riscurilor, elaborati de Echipa de gestionare a riscurilor, pe baza raportarilor anuale, de la nivelul
compartimentelor;
i) urméreste elaborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial ale
celorlalte compartimente din Gradinita cu Program Prelungit “Tara Copilariei”, acestea trebuie sa
reflecte si inventarul operatiunilor/activitatilor ce se desfagoard in compartimentele respective;
j) primeste semestrial, sau cind este cazul, de la compartimenteleGradinitei, rapoarte referitoare la
~ progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control intern
managerial, in raport cu programele adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite si la actiunile
de monitorizare, coordonare si indrumare intreprinse in cadrul acestora;
k) acolo unde se consider oportun, indruma compartimentele din cadrul Gradinitei in elaborarea
programelor proprii, in realizarea i actualizarea acestora si/sau in alte activitati legate de controlul
intern managerial;
1) prezintd conducitorului Gradinitei, ori de cate ori considerd necesar, si cel putin o data pe an,
informéri referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern
managerial, in raport cu programul adoptat de citre Gradinita cu Program Prelungit “Tara
Copilariei”, la actiunile de monitorizare, coordonare i indrumare metodologicd Intreprinse, precum
si la alte probleme aparute in legaturd cu acest domeniu.

(1) Sedintele Comisiei de monitorizareau loc periodic, semestrial sau cand este cazul;
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(2) Sedintele sunt coordonate de pregedintele Comisiei de monitorizare. In caz de indisponibilitate a unui
membru, acesta poate fi inlocuit de citre o persoand desemnatd din cadrul structurii pe care o
conduce;
(3) La solicitarea Comisiei de monitorizare, la sedintele sale sau in subcomisiile constituite pot participa
si alti reprezentanti din compartimentele Gradinitei, a caror contributie este necesara in vederea
realizarii atributiilor Comisiei de monitorizare si a celorlalte cerinte din prezentul Regulament;
(4) Solicitarile Comisiei, adresate conducatorilor si/sau subordonatilor acestora, in contextul
prevederilor de la alin. (3), reprezintd sarcini de serviciu.

e) Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in
mediul scolar gi promovarea interculturalitatii

Art. 52. La nivelul Gradinitei cu Program Prelungit “Tara Copilariei” se constituie comisia pentru
prevenirea gi eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in mediul scolar si
promovarea interculturalitatii:

Responsabil- directorul

3 cadre didactice

1 reprezentant parinti

Art. 53. Rolul comisiei: Atributii:

Comisia scolard pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in
mediul scolar si promovarea interculturalitatii exercitd urméatoarele atributii in domeniul prevenirii,
elimindrii sau sanctionarii oricirei forme de segregare scolara:

- monitorizeazi sistematic, anual, toate formele de segregare scolara (pe toate criteriile) in unitatea de
~invatamant preuniversitar unde este constituitd, prin colectarea tuturor indicatorilor stabiliti prin
metodologiile de monitorizare a segregarii scolare, centralizarea lor la nivelul unitatii scolare si
raportarea lor catre inspectoratul scolar judetean;

- verifici, in conformitate cu metodologia de monitorizare a segregrii scolare pentru toate criteriile de
segregare scolard enuntate in prezentul ordin si metodologia de prevenire si interventie in situatiile de
segregare scolard, ca la constituirea grupelor de pregcolari sd se asigure mixarea copiilor astfel Incat
diversitatea sociald, etnicd, culturali etc. a circumscriptiei scolare s fie reflectata in fiecare grupa;

- verifics, in conformitate cu metodologia de monitorizare a segregarii scolare pentru toate criteriile de
segregare scolard enuntate in ordinul nr. 6134/2016 si metodologia de prevenire si interventie in
situatiile de segregare scolard, modalitatea de repartizare a copiilor;

- verifics, in conformitate cu metodologia de monitorizare a segregrii scolare pentru toate criteriile de
segregare scolard enuntate in ordin i metodologia de prevenire si interventie in situatiile de segregare
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scolars, modalitatea de repartizare a copiilor si cadrelor didactice pe grupe (acolo unde exista mai
multe clase pe acelasi an de studiu);

- verificd, In conformitate cu metodologia de monitorizare a segregirii scolare pentru toate criteriile de
segregare scolard enuntate in ordin i metodologia de prevenire si interventie In situatiile de segregare
scolar, reflectarea diversititii sociale, etnice, culturale etc. in spatiul scolar si in activitatile didactice
curiculare si extracurriculare;

- verific, in conformitate cu metodologia de monitorizare a segregarii scolare pentru toate criteriile de
segregare scolard enuntate in ordin si metodologia de prevenire si interventie in situatiile de segregare
scolars, reflectarea diversititii sociale, etnice, culturale etc. in structurile de conducere sau
_organismele consultative ale unititilor de invatimant preuniversitar (de exemplu, consiliile de
administratie ale unitatii de invatamant preuniversitar, comitetele de parinti etc.);

- identifici nevoile de resurse umane necesare in procesele de incluziune educationald si recomanda
directorului unitatii scolare de invdtdimant preuniversitar angajarea acestor resurse umane (de
exemplu mediator sgcolar, consilier scolar, cadre didactice apartindnd grupurilor minoritare sau
vulnerabile, cadru didactic de sprijin etc.);

- identifici nevoile de formare a managerilor scolari si a cadrelor didactice din unitatea de invdtamant
preuniversitar in domenii legate de desegregarea scolara, abordari incluzive in educatie, calitatea
educatiei in contexte incluzive etc. si le comunica unitatii de invatamant preuniversitar;

-elaboreaza si coordoneazd implementarea planului de desegregare scolard si incluziune
educationald in momentul in care identifica o situatie de segregare scolarg;

- raporteazd inspectoratului scolar judetean progresul realizat in cadrul implementérii planului de
desegregare scolard si incluziune educationala.

Procesul instuctiv — educativ
Procesul de invatimant. Planuri cadru de invatimant. Programe.
Art. 54. Continutul procesului instructiv-educativ care se realizeazd in invdtdmantul pregcolar este

structurat in planuri de Invatdmant, pentru fiecare grupa in parte, si in programe avizate de Comisia
Nationald de Specialitate aprobate de ME , dupa cum urmeaza :
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]ocuﬁ 51 activititi liber-alese 2h 10h
37 - 60 luni |Activititi pentru dezvoltare 2h 10h

personald

Activitdti pe domenii experientiale 1h 5h

TOTAL 25h

61 —72/84 [Jocuri si activitdti liber-alese 2h 10h
luni Activititi pentru dezvoltare personald 1%h 7% h
Activititi pe domenii experientiale 1%h 7Y%2h

TOTAL 25h

8,00 830 tivitiat - Rutind: Printirea copiilor (deprinderi specifice)
liber- alese (joc liber) Activitate individuald de explorare a unui subject de care este interesat copilul

activititl recuperatorii individualizate sau pe grupuri mici

8,30~ 9,00 - Rutini: Micul dejun (deprinderi specifice)

9,00 - 11,00 Jocuri si activitati liber- Activititi pe domenii de Rutini: [ntdlniren de dimineati (5-15/30 min.)
alese (pe centre de interes) experientiale Rutine si tranzitii care sd vizeze pregitirea copiilor pentru activitatile care
urmeaza (deprinderi de igieni individuald gi colectiva, deprinderi de ordine i
yyyyy discipling, deprinderi de autoservire etc.)

Rutind: Gustarea (deprinderi specifice)

11,00 - 13,00 |Jocuri si activitati liber- alese Rutine si tranzitii care si vizeze pregitirea copiilor pentru activitatile
iber-alese si, implicit, derularea jocurilor si a activitdtilor recreative, in aer
(jocuri de migcare, jocuri . liber (deprinderi igiend individuald i colectivd, deprinderi de ordine si
distractive, concursuri, disciplind, deprinderi de autoservire, deprinderi motrice, deprinderi de

spectacole de teatru, auditii comunicare gi cooperare etc.)

literare/muzicale, activitati in Optional (in cazul in care se deruleazd, acesta se va desfdsura numai pe <

aer liber, vizite etc.) singurd turd, dimineata sau dupd amiaza, sau altenativ/pe ture, o datd pe

sptimana)

Rutind: Masa de prinz (deprinderi specifice)
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13,00 - Activititi de relaxare Rutine §i tranzitii care si vizeze pregatirea copiilor pentru
15,30 Jocuri §i activititi liber- alese (facultativ,

perioada de somn/relaxare (deprinderi de igiend individuald
pentru copiii care nu dorm sau care se i colectivi, deprinderi de ordine i discipling, deprinderi de
trezesc intre timp) sau Activitati hutoservire, deprinderi de lucru independent etc.)

recuperatorii, ameliorative, de
dezvoltare a Inclinatiilor personale /

predispozitiilor / aptitudinilor

15,30 - - - Rutini: Gustarea (deprinderi specifice)
16,00
— 16,00 ~ Jocuri si activitéti liber- alese Activitati recuperatorii $i ameliorative, peRutine gi tranzitii care sd vizeze pregatirea copiilor pentru

17,30 jocuri pe centre de interes, jocuri de domenii experientiale activitatile liber-alese si, implicit, derularea jocurilor de
misgcare, jocuri distractive, concursuri, Activititi de dezvoltare a indinatiilor dezvoltare a aptitudinilor individuale (deprinderi de igiend
spectacole de teatru, auditii personale / predispozitiilor /aptitudinilor individuald si colectiva, deprinderi de ordine si disciplina,
iterare/muzicale, activititi in aer liber, deprinderi de autoservire, deprinderi de comunicare si
vizite etc.) cooperare, deprinderi de lucru independentetc.)

Dptional (in cazul in care se deruleazi, acesta se va desfasura
numai pe o singurd turd, dimineata sau dupd amiaza, sau

altenativ/pe ture, o dati pe saptamana)

17,30 — Jocuri gi activitati - Activitate individuali de explorare a unui subiect de care este
18,00 interesat copilul

liber- alese (joc liber) e P . . . ) )
Rutina: Plecarea copiilor acasd (deprinderi specifice)

Formarea grupelor de copii:

a) Grupa mici: de la 3 la 4 ani;b) Grupa mijlocie: de la 4 la 5 anic) Grupa mare: dela5la6ani

Art. 55 Metodologiile didactice utilizate in invatamantul prescolar, strategiile aplicate in demersul
didactic valorizeaz4 copilul, i1 diferentiazi si il individualizeaz in vederea sprijinirii dezvoltarii sale
potrivit ritmului propriu.

Art. 56 In demersul educational este interzisi discriminarea copilului dupé criterii care vin in
contradictie cu drepturile sale.

Art. 57 In demersul educational se respecti dreptul copilului la joc (jocul reprezintd activitatea/forma
fundamentald de invitare, mijlocul de realizare i metoda de stimulare a capacitatii si creativitatii
copilului, ca un drept al acestuia i ca o deschidere spre libertatatea de a alege, potrivit trebuintelor
proprii).

Art. 58. Activititile desfisurate de educatoare cu copiii care se incadreaza in nivelul 3-5 ani se
recomand a fi gandite si organizate din perspectiva orientérii spre socializare, pe cand activitatile
desfasurate cu copiii care se incadreaza in nivelul 5-6 ani vor fi gandite si organizate din perspectiva
pregatirii pentru scoald.

Art. 59 Intreaga activitate desfisuratd de educatoare cu copiii la grupa se realizeaza pe baza
cunoasterii temeinice si respectdrii obligatorii a prevederilor planurilor cadru si programelor scolare,
aprobate de ME

Structura anului scolar.
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Art. 60 Este cea stabilitd de Minister in fiecare an gcolar .

vividi ducation VividEducation

SEMESTRUL 1

CURSURE: Lunit
VACANTA PENTRU GRADINITE S CLASELE PRIMARE:

& . e & H

e

CURSURL:
SCOALA ALTFEL: 8

VACANTA DE PRIMAVARA:

CURSURE:
FEXCEPTH
A XH-a 271, & XHI-a SERAL 51 FR, ANUL SCOLAR SE INCHEIE PE 2T MAI
a Vill-a, ANUL SCOLAR SE INCHEIE PE 3 IUNIE
. INVATAMANTUL LICEAL ~ FILIERA TEHNOLOGICA $1 INVATAMANTUL
PROFESIONAL, ANUL SCOLAR SE INCHEIE PE 1 IULIE

VACANTA DE VARA:
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Programul gradinitei
Art. 61 In invatimantul prescolar se respectd structura anului scolar stabilit pentru invatdmantul
preuniversitar.

Grupele cu program prelungit (10 ore pe zi) functioneaza continuu, asigurand atét educatia si
pregitirea corespunzitoare a copiilor pentru scoald si viata sociald cat si protectia sociald a copiilor.
Art. 62 Grupele cu program prelungit pot fi inchise temporar, cu acordul inspectoratului scolar i cu
atentionarea parintilor, nu mai mult de 60 de zile pe an, pentru curatenie, reparatii sau dezinsectii.
Art.58 Programul zilnic al copiilor se desfagoard pe baza unei planificdri care vizeaza proiectarea
tuturor activitatilor in care sunt implicati copiii pe parcursul intregului an gcolar.

Art. 63 Activitatea instructiv-educativi in gradinita de copii se desfagoara pe baza unui orar stabilit

_ de educatoare. Acesta respecté prevederile planului de invatamant pentru grupa respectiva si poate fi

flexibil;

Constituirea grupelor
Art.64 Invatimantul prescolar cuprinde prescolari cu vérste intre 2/3 si 6 ani si se organizeaza de
reguld, pe grupe consituite dupé criteriul de varsta al copiilor sau dupa nivelul de dezvoltare globala
al acestora.
Art. 65 Grupa se constituie respectand prevederile legale si cuprinde in medie 15 copii .
Art. 66 Inscrierea/reinscrierea copiilor se face pe etape. Pand la data de 1 septembrie 2021 datele si
cererile admise vor fi incarcate in aplicatia informatica SIIIR.
Perioadele si orarul pentru reinscrieri si respectiv inscrieri vor fi stabilite de conducerea gradinitei si
vor fi afisate la loc vizibil pentru informarea parintilor si a publicului interesat.
A)La inscrierea copiilor in gradinita nu se percep taxe.
B)La Inscrierea copiilor este interzisa discriminarea dupd orice fel de criteriu.
Art. 67 Pentru asigurarea hranei copiilor aflati in gradinitele cu program prelungit parintii sau
sustinitorii legali plitesc o contributie stabilitd de legislatia in vigoare. Recalcularea contribufiei

périntilor pentru hrana care se asiguré copiilor in grupele cu orar prelungit determinata de absenta

copilului din unitate, se face potrivit reglementdrilor in vigoare.

Art. 68 Contributia pentru hrand in GPP “Tara Copilariei” este de 10 lei/zi.

Art. 69 Actele necesare inscrierii copiilor in gradinita sunt:

* Cerere de inscriere;

e Adeverinte de salariati ale parintilor/tutorilor

» Copie dupa certificatul de nagtere al copilului

*Copie (I parinti

» Fisd medicald, completatd potrivit reglementarilor in vigoare;

* Aviz epidemiologic, eliberat potrivit prevederilor legale.

Pentru copiii deja inscrisi se respectd precizirile MS-DGAMMUSP nr. 1329/10.09.2020
Art. 70 Datele personale extrase din actele cuprinse in dosarul de inscriere, se consemneaza in
Registrul de evidentd a Inscrierii copiilor.
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Art. 71 Transferarea copilului de la o gradinita la alta se face la cererea périntilor sau a sustinatorilor
legali, cu avizul celor dou# unitati, in limita locurilor planificate.
Art. 72 Scoaterea copilului din evidenta gradinitei se face in urmatoarele situatii:
e In caz de boali infectioasi cronicd, cu avizul medicului.
e In cazul in care copilul absenteazd doua saptimani consecutiv, fara motivare.
Art. 73 Pentru mentinerea frecventei copiilor educatoarea trebuie si aibd o buna colaborare cu familia
acestora. La inscrierea copilului, mentiunile prevazute la art. 58 , 59 si 60 vor fi aduse la cunostinta
parintilor.

Evaluarea
 Art. 74 Educatoarea foloseste modalititi diverse de evaluare a progreselor copiilor si acorda atentie
implicarii copiilor in procesul evaluarii.
Art. 75. Evaluarea se face ritmic conform metodologiei stabilite de Consiliul National de Evaluare si
Examinare respectindu-se prevederile din Regulamentul de organizare gi functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar de stat.
Art. 76. Instrumentele de evaluare se stabilesc in functie de vérsta si de particularitatile
psihopedagogice ale copiilor. Acestea pot fi:
a) fisa de progres;
b) activitati practice;
c) proiecte;
d) interviuri;
e) portofolii;
f) produse ale copiilor etc.
Resurse umane
Art. 77. Personalul didactic, nedidactic , sanitar sau din alti categorie, care isi realizeazd norma de
" activitate in gradinitd, are obligatia de a respecta ordinea, discliplina, programul de munca,
regulamentul intern, sarcinile specifice si obligatorii din figa individuala a postului, precum si
normele in vigoare previzute de legislatia muncii, din domeniul sanitar etc .
° drepturile si obligatiile fiecarui salariat din gradinitd se respecta in mod obligatoriu
° indiferent de categoria socio-profesionald pe care o reprezintd, personalul angajat in gradinita
de copii are datoria i obligatia de a respecta normele privind asigurarea vietii, sanatatii si
integritatii copilului pe timpul cat acesta se afla in unitatea pregcolara.
Art. 78. Consiliul de administratie si directorul stabilesc norme gi competente care completeaza fisa
individuali a postului pentru personalul didatic si nedidactic, in functie de necesitatile gradinitei.
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Parintii

Art.79. (1) Parintii/tutorii legali au dreptul si obligatia de a colabora cu gradinita in vederea realizarii
obiectivelor educationale.

(2) Parintii/tutorii legali au obligatia ca, cel putin o data pe luna, sa ia legatura cu educatoarea pentru
a cunoaste evolutia copilului lor.

(3) Parintele, tutorele legal instituit sau sustindtorul legal sunt obligati, conform legii, sa asigure
frecvenfa mai ales la grupa mare .

Comitetul de parinti al grupelor

Art. 80(1) Comitetul de pédrinti al clasei se alege in fiecare an in adunarea generala a parintilor grupei,
convocata de educatoare, care prezideaza sedinfa.
(2) Convocarea adunarii generale pentru alegerea comitetului de parinti al clasei are loc in primele 30
zile de la Inceperea cursurilor anului scolar.
(3) Comitetul de parinti al clasei se compune din trei persoane:
-un presedinte;
-doit membri;
Educatoarea convoaca adunarea generala a parintilor la:
- Inceputul fiecarui semestru;
-incheierea anului scolar;
-ori de cate ori este necesar.
(4) Comitetul de parinti al clasei reprezinta interesele parintilor grupei in:
-adunarea generala a parintilor de la nivelul unitatii ;
~in consiliul reprezentativ al parintilor;
-in alte organisme ale unitatii.
Art. 81 Comitetul de parinti al clasei are urmatoarele atributii:
a) asigura frecventa copiilor;
b) sprijina cadrul didactic in organizarea si desfasurarea unor activitati extrascolare;
c) are initiative si se implica in imbunétatirea conditiilor din gradinita;
d) atrage persoane fizice sau juridice care, prin contributii financiare sau materiale, sustin programe
de modernizare a activitatii educative si a bazei materiale din clasa si din unitate;
e) sprijind conducerea gradinitei in intretinerea, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale a clasei
si a unitatii de Invatamant.
Art. 82 Comitetul de parinti al grupei poate propune, in adunarea generald, o suma prin care parintii
sa contribuie la intretinerea, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale a clasei sau a gradinitei;
Art. 83 Contributia nu este obligatorie. Informarea celor implicati cu privire la continutul acestui
articol este obligatorie.
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Art. 84 Contributia se colecteaza si se administreazd numai de citre comitetul de parinti, fara
implicarea cadrelor didactice.
Art. 85 Educatoarei i este interzis sd opereze cu aceste fonduri.
Art. 86 Fondurile banegti ale comitetului de parinti se cheltuiesc la initiativa acestuia sau ca urmare a
propunerii educatoarei sau a directorului, insusite de citre comitet.

Consiliul reprezentativ al parintilor

Art. 87 In prima luna a semestrului in Adunarea generala de la Inceputul anului scolar, convocatd de
director, se alege Consiliul reprezentativ al parintilor

_ Art. 88 Consiliul reprezentativ al parintilor din gradinita este compus din pregedintii comitetelor de
parinti ai fiecarei clase.

Componenta:10 membri (1 presedinte, 2 vicepregedinti si alti 7 membri)

Consiliul reprezentativ al parintilor isi desemneaza reprezentantii s3i in organismele de conducere
ale gradinitei (CA, CEAC, Comitetul eco, Comisia pentru Curriculum, Comisia pentru Prevenirea si
Combaterea discriminarii si promovarea interculturalitatii)

Art. 89 Presedintele Consiliului reprezentativ al parintilor este reprezentantul parintilor in Consiliul
de Administratie al gradinitei.

Art. 90 Consiliul reprezentativ al parintilor se organizeaza si functioneaza in conformitate cu propriul
regulament de ordine interioara

Art. 91 Consiliul reprezentativ al parintilor are urmatoarele atributii:

-propune unitétii discipline optionale care sa se studieze prin curriculumul la decizia gcolii (alte
optionale decat cele prevazute in oferta gradinitei daca sunt in concordanta cu proiectul de dezvoltare
institutionala al gradinitei si cu cererile "pietei” pana in luna martie a fiecarui an );

- sprijina parteneriatele educationale dintre gradinita si institutiile cu rol educativ in plan local;

- sustine gradinita in organizarea si desfagurarea festivititilor anuale;

- sustine conducerea unitdtii in organizarea si in desfdsurarea consultatiilor cu parintii, pe teme
educationale;

- sprijind conducerea unitatii de invadmant in intretinerea si modernizarea bazei materiale;

Art 92 Comitetele de parinti ale claselor /Consiliul reprezentativ al parintilor pot atrage resurse
financiare extrabugetare, constand in contributii, donatii, sponsorizéri etc., venite din partea unor
persoane fizice sau juridice din tara si strdinatate, care vor fi utilizate pentru:

a) modernizarea si intrefinerea patrimoniului unitatii de invatamant, a bazei materiale gi sportive;

b) sprijinirea financiara a unor activitati extragcolare;

c) alte activitati care privesc bunul mers al unitatii de invatdmant sau care sunt aprobate de adunarea
generala a parintilor.

Art. 93 Personalul didactic nu opereaza cu aceste fonduri.

Art 90 Fondurile colectate se cheltuiesc numai prin decizia organizatiilor parintilor,din proprie
initiativa, sau In urma consultarii consiliului de administratie al unititii de Tnvatamant.
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Relatii cu alte institutii si cu publicul

Art. 94. Gradinita se afld in subordonarea directd a 1.S.J. Responsabilitatea mentinerii unei relatii
permanente cu 1.S.]. revine directiunii gradinitei, sefilor comisiilor constituite tuturor cadrelor unitatii.
Art. 95. Gradinita intretine relatii cu autoritatile locale, judetene, politia, biserica si alte institutii
guvernamentale si nonguvernamentale. Reprezentantul gradinitei in relatiile cu comunitatea locald,
organizatiile guvernamentale si nonguvernamentale este directorul sau un cadru didactic desemnat.
Arl. 96. Cererile, reclamatiile si sesizirile se Inregistreaza in registrul de intrari / iegiri. Sesizarile gi
reclamatiile se indosariazi intr-un dosar separat. Reclamatiile si sesizdrile anonime nu se iau in
. consideratie. Solicitantii vor primi raspuns in termen de o luna.

Capitolul 5

Drepturile si obligatiile conducerii si ale salariatilor
Drepturile directorului Gradinitei cu Program Prelungit “Tara Copilariei” Calarasi

Art. 97.
(1)Directorul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei Romaniei, a legilor tarii, a hotdrarilor si ordonantelor Guvernului Romaniei,
a ordinelor ministrului educatiei si cercetérii stiintifice, a hotararilor Consiliului local al municipiului
Calarasi.
(2)Directorul coordoneazd comisiile/compartimentele functionale ale Gradinitei cu Program Prelungit
~ ,Tara Copilariei” Calarasi.
(3)Directorul propune spre aprobare consiliului de administratie organigrama si statul de functii,
programul scolar, bugetul, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern, figele de
evaluare, politica, strategia si obiectivele pentru realizarea misiunii gradinitei.
(4)Directorul emite decizii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitdtii lor.
(5)Directorul exercitd controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a obiectivelor
gradinitei.
(6)Directorul angajeaza pe posturile vacante salariatii, pe baza de concurs.
(7)Directorul aproba participarea salariatilor la cursurile si programele de perfectionare profesionala
in baza programului anual aprobat cu consultarea permanentd a comisiei paritare.
(8)Directorul aprobd fisa postului pentru fiecare salariat, in conditiile legii.
(9)Directorul constata si aplicd sanctiuni corespunzatoare abaterilor disciplinare savarsite, conform
prevederilor legale in vigoare, regulamentului de organizare si functionare si ale prezentului
regulament.
(10)Directorul ia masuri pentru prevenirea si gestionarea situatiilor de urgenta.
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(11)Directorul ia masuri pentru asigurarea inventarierii bunurilor din patrimoniul gcolii.
(12)Directorul numeste si dispune suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii.

Obligatiile directorului Gridinitei cu Program Prelungit ,Tara Copilariei” Calarasi
Art. 98.
(1)S4 acorde salariatilor, la termenele si in conditiile stabilite, toate drepturile salariale ce decurg din
actele normative In vigoare; plata salariului se va face o datd pe lund, in jurul date de 10 a lunii
urmatoare.
(2)S4 plateasca, inaintea oricaror obligatii, salariile, contributiile si impozitele aflate in sarcina lor si sa
nu opereze nicio retinere din salariu, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de lege.
(3)Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea sarcinilor de
munca si conditiile corespunzatoare de munca.
(4)S4 examineze cu atentie si si ia In considerare sesizarile si propunerile salariatilor in vederea
Tmbunatatirii activititii in toate compartimentele si si-i informeze asupra modului de rezolvare a lor.
(5)Sa elibereze la cerere, potrivit legii, toate documentele care atestd calitatea de salariat al unitatii de
Invatamant.
(6)S& asigure, potrivit legii, confidentialitatea salariului gi a datelor cu caracter personal ale
salariatilor.
(7)S& asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat si sa garanteze ca exercitarea functiei sa nu
depinda de relatiile interpersonale sau politice.
(8)S4 asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricaror incercari de incilcare
prin manifestari de subiectivism sau abuz.
(9)Sa asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii.
(10)Sa se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si
interesele acestora si s tind cont de avizele si propunerile comisiei paritare.

Drepturile salariatilor Gradinitei cu Program Prelungit ,Tara Copilariei” Calarasi
Art. 99.
(1)Dreptul la salarizare pentru munca depusa.
(2)Dreptul la demnitate in munca.
(3)Dreptul la repaus zilnic si sdptamanal.
(4)Dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte concedii.
(5)Dreptul la egalitate de ganse si de tratament.
(6)Dreptul la securitate si sanatate in munca.
(7)dreptul la acces la formarea profesionala.
(8)Dreptul la informare gi consultare.
(9)Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncd si a mediului de munca.
(10)Dreptul de a participa la actiuni colective.
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(11)Dreptul la opinie.

(12)Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

(13)Dreptul la greva.

(14)Dreptul la securitate a personalului didactic, concretizat in:

a) Cadrele didactice nu pot fi perturbate in timpul desfagurarii didactice de nicio autoritate gcolard
sau publicd; prin exceptie, nu se considera perturbare interventia autoritatilor gcolare gi/sau
publice in situatiile in care sinitatea fizica sau psihica a pregcolarilor ori a personalului este pusa
in pericol in orice mod, conform constatérii personalului de conducere, respectiv in timpul
exercitiilor de alarmare pentru situatii de urgenta.

b) Inregistrarea prin orice procedee a activitatii didactice poate fi facuta numai cu acordul celui care o
conduce.

c¢) Multiplicarea, prin orice forma, a inregistrérilor activitatii didactice de cdtre parinti sau alte
persoane este permisd numai cu acordul cadrului didactic respectiv.

d) anegistrarea prin orice procedee a activitatilor desfagurate in spatiile gcolare este permisa numai
cu acordul directorului, cu exceptia inregistrarilor pentru care existd acordul celui care conduce
activitatea didactica.

(15)Dreptul de participare a cadrelor didactice la viata sociald, concretizat in:

a) Personalul didactic are dreptul sa participe la viata sociald si publica, in beneficiul propriu si in
interesul Invatamantului.

b) Personalul didactic are dreptul s& faci parte din asociatii si organizatii sindicale, profesionale si
culturale, nationale si internationale, legal constituite, in conformitate cu prevederile legii.

c) Personalul didactic poate exprima liber opinii profesionale in spatiul scolar si poate intreprinde
actiuni in nume propriu in afara acestui spatiu, daci acestea nu afecteaza prestigiul
tnvatamantului si al unitatii scolare si demnitatea profesiei de educator.

Obligatiile salariatilor Gradinitei cu Program Prelungit ,Tara Copilariei” Cilarasi
Art. 100.
(1)Sa respecte legile tarii si si actioneze pentru punerea in aplicare a prevederilor legale, in
conformitate cu sarcinile care le revin gi cu respectarea eticii profesionale.
(2)S4 desfasoare o activitate de calitate, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea
lor in practicd, in scopul realizarii misiunii si obiectivelor Gréadinitei cu Program Prelungit , Tara
Copildriei” Calarasi.
(3)S#-si indeplineasca sarcinile care le revin conform regulamentului de organizare si functionare a
unitatii de invatimant, regulamentului intern, figei postului si deciziilor directorului.
(453 indeplineasci la  termenele stabilite sarcinile repartizate de  responsabilii
comisiilor/compartimentelor functionale din unitate.
(5)Sa respecte principiul legalititii si egalititii in fata legii si a autoritdtilor publice, prin eliminarea
oricérei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si
politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul.

Regulament intern al Gritdinitei cu Program Prelungit “Tara Copiliriei” Cildrasi 24
> ¥ Y



V= -
h INSPECTORATUL SCOLAR JUDRETEAN CALARASE
- )

™ \

MINISTERUL EDUCATIE!

Gridinita cu 1’rogramf§éh£ngitl "Tara Copilariei” Cilirasi
(6)Sa respecte ordinea si disciplina la locul de munci.
(7)5a respecte masurile de securitate i sénitate in munci din unitatea pregcolar3.
(8)Sa respecte prevederile sistemului de management al calitatii implementat in Gradinita cu Program
Prelungit ,Tara Copilariei” Célarasi.
(9)S4 respecte normele de conduitd profesionald si civicd previzute in Codul de etica al angajatilor
Gradinitei cu Program Prelungit , Tara Copilariei” Calarasi.
(10)Sa aiba un comportament bazat pe profesionalism, bunid credint3, corectitudine si amabilitate.
(11)Sa apere prestigiul, imaginea si interesele gradinitei.
(12)5a se abtina de la acte sau fapte care pot prejudicia imaginea sau interesele gradinitei, s pastreze
secretul profesional si confidentialitatea datelor si informatiilor detinute.
- (13)Sa respecte libertatea opiniilor, s& aiba o atitudine constructiva si conciliants si s evite generarea
de conflicte datorate schimbului de pareri.
(14)Sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea sarcinilor ce le
revin.
(15)Sa exercite autocontrolul activititilor desfisurate, s identifice cerintele si posibilele riscuri si
consecintele acestora si solutiile de diminuare a riscurilor pentru indeplinirea eficientd a atributiilor si
realizarea criteriilor de performanta.

Obligatiile salariatilor cu functii de conducere
din Gradinita cu Program Prelungit , Tara Copilariei”
Art. 101.
(1)5a asigure egalitatea de sanse i tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru toti salariatii din
subordine.
(2)Sa examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor profesionale pentru
~ salariatii din subordine, atunci cand propun calificativele anuale sau acordarea de stimulente
materiale sau morale.
(3)Sa sprijine propunerile si inifiativele personalului din subordine, in vederea imbunatitirii activititii
din gradinita.
(4)5a monitorizeze permanent si sd analizeze periodic activitatea comisiei/compartimentului pe care 1l
conduce pentru a propune activita{i corective si preventive, care s& mentini sub control riscurile
specifice si sa permitd rezolvarea neconformititilor semnalate conform cerintelor sistemului de
control managerial intern.

Interdictiile salariatilor Gradinitei cu Program Prelungit ,Tara Copildriei” Cilarasi
Art. 102.
(1)Parasirea locului de muncé sau a unitatii prescolare in timpul programului, fird motive temeinice
si fara aprobarea directorului.
(2)Fumatul in spatiile interioare ale unitatii scolare.
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(3)Dezviluirea, pe perioada derularii contractului individual de munci, a faptelor sau datelor care,
devenite publice, pot dauna prestigiului si intereselor gradinitei.
(4)Prezentarea la programul gcolar sub influenta biuturilor alcoolice.
(5)Preocupdrile de ordin personal pe durata programului zilnic.
(6)Scoaterea din cadrul institutiei a oriciror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de inventar,
fara bonuri de iesire eliberate de contabilul scolii.
(7)Exprimarea in public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Gradinitei
cu Program Prelungit ,, Tara Copilariei” Cilarasi.
(8)Dezvdluirea unor informatii la care au acces, daci aceasta este de naturi si atraga avantaje
necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile unor salariati.
- (9)Adoptarea unei atitudini care aduce atingere onoarei, reputatiei sau demnitatii persoanelor cu care
intrd in legdturd in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare,
dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor plangeri sau sesizari calomnioase.

Capitolul 6

Timpul de munci si timpul de odihni
Art. 103.
(DDurata maximd legala a timpului de munci nu poate depési 40 de ore pe saptamana.
(2)Durata timpului de muncj, care include si orele suplimentare, poate fi prelungita peste 48 de ore pe
saptamand, cu conditia ca media orelor de muncj, calculati pe o perioada de referintid de 4 luni
calendaristice, sd nu depaseasci 48 de ore pe siptimani.
Art. 104
(DMunca suplimentard a salariatilor din cadrul personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic
_ nu poate fi efectuatd fard acordul salariatului, cu exceptia cazului de fortd majori sau pentru lucrari
urgente destinate prevenirii unor accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident.
(2Munca suplimentara se compenseazi prin zile/ore libere acordate in urmitoarele 60 de zile
calendaristice.
Art. 105
(I)Cadrele didactice beneficiazi de dreptul la concediul anual de odihna cu plata, in perioada
vacantelor scolare, cu durata de cel putin 62 de zile lucratoare.
(2)Perioadele de efectuare a concediului de odihnd pentru fiecare cadru didactic se stabilesc de citre
consiliul de administratie, impreund cu reprezentantul sindical din unitate, in functie de interesul
invatdmantului si al persoanei in cauzd, pentru a asigura minimul de personal necesar pentru buna
desfasurare a activitatilor.
(3)Neefectuarea concediului anual de odihna da dreptul la efectuarea concediului restant in vacantele
anului scolar urmator.
(4)Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, concediul de odihna se acordi in functie de
vechimea in munca.
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(5)Personalul didactic auxiliar si nedidactic benficiazi de un concediu de odihna suplimentar de pana
la 10 zile lucratoare, potrivit legii.
(6)Durata concediului suplimentar se stabileste in comisia paritard de la nivelul unitatii de
invatamant.
(7T)Angajatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau in alte
situatii:
a) casatoria salariatului: 5 zile lucritoare;
b) nagterea unui copil: 5 zile lucrtoare plus 10 zile lucritoare, daci a urmat un curs de puericultura;
¢) casatoria unui copil: 3 zile lucritoare; ,
d) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor sau a altor persoane aflate
in intretinere: 5 zile lucratoare;
e) decesul socrilor salariatului: 3 zile lucritoare;
f) schimbarea locului de munci: 5 zile lucritoare;
g) schimbarea domiciliului: 3 zile lucritoare;
h) ziua de nastere a salariatului: 1 zi liber3 platita, care se adauga la concediul de odihn, in situatia in
care nu poate fi acordatd In timpul anului scolar.
(8)Salariatii beneficiaza si de urmatoarele zile nelucratoare:
(9)Ienumerarea sarbatorilor legale in care nu se lucreaza] CODUL MUNCII
(1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
-1 si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima, a doua si a treia zi de Pasti;

-1 mai;

- 1 iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;

- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase
legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

(2) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.

(3) Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale, altele
decat cele crestine, se acorda de catre angajator in alte zile decat zilele de sarbatoare legala stabilite
potrivit legii sau de concediu de odihna anual.

(4) Pana la data de 15 ianuarie a fiecarui an, se stabilesc prin hotarare a Guvernului, pentru personalul
din sistemul bugetar, zilele lucratoare pentru care se acorda zile libere, zile care preceda si/sau care
succeda zilelor de sarbatoare legala in care nu se lucreaza, prevazute la alin. (1), precum si zilele in
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care se recupereaza orele de munca neefectuate.Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au

dreptul la concedii féra plata, a cdror durata insumati nu poate depisi 30 de zile lucritoare, intr-un

an calendaristic.

Art. 106

(1) Programul de lucru al salariatilor se afigeazi la loc vizibil pentru fiecare loc de muncé.

Art. 107

(Personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiazi zilnic de pauzd de masa de 15 minute, care

este inclusd in timpul de lucru.

Art. 108

(I)Documentele primare care stau la baza determindrii si stabilirii drepturilor salariale ale angajatilor
_ pentru munca prestata sunt foile colective de prezenta.

(2)Responsabilul resurse umane si salarizare completeazi lunar foile colective de prezenta in care se

inscriu timpul efectiv lucrat (conform programului de lucru aprobat) si/sau timpul nelucrat (concediu

de odihn3, concediu medical, concediu fira platd, concediu pentru evenimente deosebite,

maternitate, invoiri, recuperari, delegatii, absente nemotivate etc.) de ciitre fiecare salariat.

(3)Foile colective de prezenta se intocmesc cel tarziu in data de 2 a fiecirei luni calendaristice, pentru

luna anterioara.

Art. 109

(Dinainte de inceperea programului zilnic, cadrele didactice au obligatia de a semna condica de

prezentd, conform orarului zilei respective.

(2)Inainte de inceperea programului de lucru si la sfargitul programului, salariatii sunt obligati sa

semneze condica de prezentd de la compartimentul sau locul de muncd unde-si desfisoard

activitatea.

(3)Salariatii care intarzie la programul de lucru stabilit trebuie si-1 anunte pe directorul unitétii. In

afara cazurilor neprevazute, toate invoirile trebuie aprobate in prealabil de director, in baza unei
~ cereri formulate de salariatul in cauza.

(9)In cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevazut, directorul va aprecia dacé este necesar s

se diminueze salariul persoanei in cauzé in mod corespunzitor cu intarzierile si absentele sau, dupi

caz, sa se recupereze.

Capitolul 7

Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor
Art. 110
(I)Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se adreseazi directorului, care, in
calitate de angajator, asigurd buna organizare si desfigurare a activitatii de primire, evidenta si
rezolvare a cererilor si reclamatiilor salariatilor, raspunzind pentru legalitatea solutiilor si
comunicarea acestora in termenul legal.
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(2)Cererile si reclamatiile salariatilor se primesc gi se inregistreazd prin secretariatul gradinitei,

urmand aceeasi procedurd ca in cazul cererilor si reclamatiilor depuse de alte persoane fizice sau

juridice.

(3)Orice salariat al Grédinitei cu Program Prelungit ,Tara Copiliriei” Caldrasi poate sesiza

conducerea unitatii de invatdmant cu privire la fapte de incilcare a legii de citre orice alt salariat,

aceasta constituind avertizare de interes public a unor posibile abateri disciplinare, contraventii sau

infractiuni.

(4)Persoana sau consiliile/comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii, de a lua

masuri pentru solutionare si de a comunica persoanei care a ficut sesizarea modul de rezolvare a

acesteia.

(5)Directorul poate dispune declansarea unei anchete interne sau poate solicita salariatului Iimuriri

suplimentare, fard ca aceasta si determine o aménare corespunzitoare a termenului de raspuns.

(6)Raspunsurile sunt semnate de responsabilul comisiei/compartimentului care a emis raspunsul si de

director.

(7)Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

(8)Persoana care a ficut reclamatia beneficiazi de protectie conform Legii nr. 571/2004 privind

protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unititi care semnaleaza

incalcari ale legii.

Art. 111

(DAdeverintele care atesta calitatea de angajat si drepturile salariale se soliciti verbal secretarului

unitatii de invatamant.

(2)Adeverintele se semneazi de citre director si administratorul financiar cu atributii de secretar.

Art. 109 Salariatii au dreptul, dar gi obligatia de a formula propuneri privind cresterea eficientei

activitatii din unitatea de invatamant.

Art. 112

(1)Salariatii au dreptul sd solicite audientd la director, conform programelor de audientd stabilite, in

scopul rezolvarii unor probleme personale.

(2)Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se comunica, la cerere,

si in scris celor care le-au formulat.

(3)Conducerea gradinitei nu va proceda la represalii impotriva salariatului care s-a adresat acesteia,

institutiilor abilitate ale statului, cu exceptia situatiilor in care fapta acestuia este considerati abatere

disciplinard, cu toate consecintele care decurg din prezentul regulament intern.

Art. 113 »

(1)Orice salariat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului intern, in masura in

care face dovada incalcérii unui drept al siu.

(2)Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta instantelor

judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicirii de citre angajator a

modului de solutionare a sesizirii formulate.
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Art. 114
Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit ,Tara Copiliriei” Célarasi, In conformitate cu sarcinile,

atributiile si raspunderile care le revin in calitate de salariat, raspund de respectarea prezentului
regulament.

Capitolul 8

Norme de conduiti morala si profesionala. Disciplina muncii

Art. 115

Pentru a asigura cresterea calitatii serviciului educational furnizat si pentru eliminarea faptelor de
coruptie, salariatii Gradinitei cu Program Prelungit “Tara Copiliriei” Cilirasi trebuie si respecte
urmatoarele norme de conduiti morald si profesionali:

a)
b)
c)

d)

in toate actele si faptele lor, sa respecte legile si si actioneze pentru punerea in aplicare a

prevederilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin si cu respectarea eticii profesionale;

s se ab{ind de la orice acte sau fapte care ar putea produce prejudicii imaginii si intereselor legale
ale unitatii prescolare;

sa nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legitura cu activitatea gradinitei, cu
politicile si strategiile acesteia;

sa nu dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Art. 116
In relatiile dintre salariatii Gradinitei cu Program Prelungit “Tara Copilariei” Calarasi se vor respecta
urmatoarele reguli de comportament si conduiti:

a)

b

f)

Intre colegi trebuie si existe cooperare si sustinere reciprocd, pentru ca toti angajatii participi la
realizarea misiunii si obiectivelor unititii de nvatimant, comunicarea colegiald fiind esentiala in
solutionarea eficientd a problemelor.

Colegii Isi acorda respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente aparute

intre acegtia solutionandu-se fird si afecteze relatia de colegialitate, evitAndu-se utilizarea

expresiilor si gesturilor inadecvate.

Intre colegi trebuie si existe sinceritate i corectitudine iar opiniile exprimate trebuie si
corespunda realitatii.

Relatia dintre colegi trebuie si se bazeze pe egalitate, pe recunoasterea profesionald si a
performantelor.

Intre colegi, spiritul competitional, care asigurd progresul profesional, trebuie si evite
comportamentele concurentiale de promovare ilicita a propriei imagini, prin denigrarea colegilor.
In relatia dintre colegi se va promova permanent spiritul de echipa, manifestandu-se deschidere la
sugestiile colegilor, admitand critica in mod constructiv si responsabil.
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Art. 117
In relatiile Gradinitei cu Program Prelungit “Tara Copilériei” Cildrasi cu parintii si alte persoane care
intrd In relatii temporare cu gridinita, salariatii sunt obligati sd aibd un comportament bazat pe
respect, corectitudine gi amabilitate.
Art. 116
(DSalariatii au obligati s& adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clari si
eficienta a atributiilor de serviciu.
()in indeplinirea atributiilor de serviciu, salariatii au obligatia de a respecta demnitatea profesiei,
libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de popularitate, de a adopta o atitudine concilianti in
exprimarea opiniilor si de a evita generarea oricarui conflict datorat schimbului de pareri.
. Art. 118
(DRelatiile cu mass-media se asigura de catre directorul Gridinitei cu Program Prelungit “Tara
Copildriei” Calarasi.
(2)Salariatii desemnati de catre director si participe la dezbateri publice sunt obligati s& respecte
limitele mandatului de reprezentare incredintat.
Art. 119
Atunci cand salariatii Gradinitei cu Program Prelungit “Tara Copilariei” Calarasi reprezinta
interesele acesteia in cadrul altor organizatii, acestia au obligatia s& promoveze o imagine favorabil3 a
unitatii si s& aiba o conduitd corespunzitoare regulilor de protocol ale gazdei.
Art. 120
In exercitarea functiilor detinute, salariatilor le este interzis s afiseze Tn gradinitd insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla partidelor politice ori a candidatilor acestora.
Art. 121
Salariatii Grddinitei cu Program  Prelungit “Tara Copilariei” Calaragi nu trebuie sa solicite ori sa

accepte cadouri, servicii, favoruri sau orice alte avantaje, care le sunt destinate personal sau familiei.
Art. 122
Salariatii cu functii de conducere au obligatia sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a
competentei profesionale pentru personalul din subordine.
Art. 123
In cazul in care salariatii, In exercitarea atributiilor pe care le au, se afl3 in situatia unui conflict de
interese, acestia 1l vor anunta imediat pe director, care va lua masurile de rigoare.
Art. 124
Salariatii Gradinitei cu Program  Prelungit “Tara Copilariei” Cilirasi au obligatia sa foloseasca
timpul de lucru si bunurile din patrimoniul unititii numai pentru desfasurarea activitatilor aferente
functiei pe care o detin.
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Capitolul 9
Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Art. 125

(Dincilcarea cu vinovatie de catre salariatii Gradinitei cu Program Prelungit “Tara Copilariei”

Caldragi a atributiilor de serviciu si a normelor de conduits profesionala previzute de lege, de

regulamentul de organizare si functionare al unititii de invatimant si de prezentul regulament

constituie abatere disciplinara si poate atrage raspunderea disciplinari a acestora.

(2)Abaterea disciplinard este o fapti in legdturd cu munca si constd intr-o actiune sau inactiune,

savarsitd cu vinovitie de cétre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale, regulamentul de

organizare gi functionare si regulamentul intern al unititii de invatamant, contractul individual de
munca, contractul colectiv de muncd, indatoririle corespunzitoare functiei detinute conform fisei
postului si deciziilor legale ale directorului.

Art. 126

(I)Constituie abateri disciplinare urmitoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in elaborarea documentelor scolare;

b) nerespectarea repetati a procedurilor de lucru stabilite prin comunicdri sau decizii ale
directorului;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea repetatd a programului de lucru: intarzierea de la program, absente nemotivate,
parasirea locului de muncd fard aprobare, desfisurarea in timpul orelor de program a unor
activitdti In interes personal;

e) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) furnizarea de informatii de orice natura persoanelor fizice sau juridice, mass-mediei, in absenta
sau cu depagirea limitelor mandatului de reprezentare sau atributiilor de serviciu prevazute in figa
postului;

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului unititii prescolare: atitudine ireverentioass, tinuti si
comportament indecent, prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, consumul de bauturi
alcoolice in timpul orelor de program, violenta fizic4 si de limbaj manifestats in relatiile prescolarii
si cu ceilalti angajati, Tncalcarea demnititii personale a prescolarilor, a altor angajati sau a altor
persoane din afara institutiei, actele de discriminare si cele de hartuire sexuald, asa cum sunt ele
definite in actele normative in vigoare;

h) desfisurarea in timpul programului a unor activititi cu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului, inclusiv refuzul salariatilor de a
se prezenta la examindrile medicale periodice;

j) insubordonarea;

k) incdlcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese si
interdictii stabilite de lege;

1) stabilirea de cétre personalul de executie a unor relatii directe cu petentii in vederea solutionarii
cererilor acestora;
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m) fumatul in toate spatiile din unitatea de invitimant, inclusiv in curtea unitatii;
n) Neindeplinirea obligatiei de delegare a atributiilor de catre director, in situatia imposibilitatii
exercitarii acestora.

0) Implicarea copiilor/elevilor sau a personalului in strAngerea si/sau gestionarea fondurilor.

(2)Sanctiunile disciplinare pot fi dispuse numai dupi efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile

de catre comisia de cercetare disciplinar4 si consiliere privind abaterile disciplinare ale personalului

didactic, didactic auxiliar si nedidactic din Gridinita cu Program Prelungit “Tara Copilariei” Calarasi,
exceptie facand avertismentul scris, in caz contrar sanctiunea fiind atinsa de nulitate absoluti.

Art. 127

Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic, didactic auxiliar si de conducere,

- conform Legii nr.1/2011 - Legea educatiei nationale, art. 280 alin. 2, in raport cu gravitatea abaterilor,

sunt:

a) observatie scrisd;

b) avertisment;

c¢) diminuarea salariului de bazi, cumulat, cAnd este cazul cu indemnizatia de conducere, indrumare
si control, cu pand la 15%, pe o perioada de 1 - 6 luni;

d) suspendarea, pe o perioadd de pand la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei
functii de conducere, indrumare si control;

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art. 128

Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor angajati cu contract individual de munci din

cadrul personalului nedidactic, in cazul in care au savarsit o abatere disciplinard, conform art. 248 din

Legea 53/2003, Codul muncii, cu modificarile i completarile ulterioare sunt:

a) avertisment scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depisi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o perioads de 1 -3 luni cu 5- 10 %,;

d) reducerea salariului de baz si/sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere, pe o perioadd de 1 -3
luni cu 5 - 10 %;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Art. 129

(1)Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinari aplicabil in raport cu gravitatea abaterii disciplinare

savarsite de salariat, avindu-se in vedere urmitoarele:

a) cauzele gi gravitatea abaterii disciplinare;

b) imprejurdrile in care fapta a fost sivarsit;

c) gradul de vinovatie a salariatului;

d) consecintele abaterii disciplinare;
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e) comportarea generald in timpul serviciului a salariatului;
f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta si care nu au fost radiate.
(2)Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i
se aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constats
prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisi.
(3)Amenzile disciplinare sunt interzise.
(4)Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica o singuri sanctiune.
(5)Sub sanctiunea nulitdtii absolute, nicio misurs, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi
dispusd Inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Capitolul 10

Reguli referitoare la procedura disciplinari
Art. 130
(IPentru cercetarea abaterilor prezumate sivargite de angajatii Gradinitei cu Program Prelungit
“Tara Copilariei” Calarasi se constituie comisia de cercetare disciplinara si consiliere privind
abaterile disciplinare ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic din 3-5 membri, dintre
care unul reprezintd organizatia sindicald din care face parte persoana aflati in discutie, iar ceilalti au
functia cel putin egali cu a celui care a savarsit abaterea.
(2)Pentru personalul de conducere al unititii de invatimant, comisiile de cercetare disciplinard se
constituie din 3-5 membri, dintre care un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti cu functia didactica
cel putin egala cu a celui care a savarsit abaterea; din comisie face parte si un inspector din cadrul
Inspectoratului Scolar al Judetului Calarasi.
(3) Comisiile de cercetare disciplinard sunt numite de consiliul de administratie al unitatii de
invatimant.
_(®)In cadrul cercetirii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmarile acestora, imprejuririle in care
au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovitiei, precum si orice alte date concludente. Audierea
celui cercetat i verificarea apararii acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat de a se prezenta la
audiere, desi a fost ingtiintat in scris cu minimum 48 de ore inainte, precum si de a da declaratii scrise
se constatd prin proces-verbal si nu impiedic finalizarea cercetirii. Cadrul didactic cercetat are
dreptul sd cunoasci toate actele cercetirii si sa isi produci probe in apirare.
(5)Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data constatirii
acesteia, consemnata in registrul de inspectii sau la registratura unititii. Persoanei nevinovate i se
comunicd in scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetati.
(6)Persoanele sanctionate au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la comunicare, decizia
respectivd la colegiul de disciplina de pe langa inspectoratul gcolar.
(7)Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecitoresti este garantat.
(8)Pentru personalul didactic, propunerea de sanctionare se face de citre director sau de citre cel
putin 2/3 din numdrul total al membrilor consiliului de administratie. Sanctiunile aprobate de
consiliul de administratie sunt puse in aplicare si comunicate prin decizie de directorul unititii de
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invatdmant.

(9Pentru personalul de conducere, propunerea de sanctionare se face de citre consiliul de

administratie al unititii de Invitadmant si se comunici prin decizie a inspectorului scolar general.

(10)Sanctiunea se stabileste pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a numit

aceasta comisie si se comunica celui in cauzi, prin decizie scrisd, dupa caz, de catre directorul unitatii

de Invatamant.

Art. 131

(DIn vederea desfisuririi cercetirii disciplinare prealabile a personalului nedidactic, salariatul va fi

convocat In scris de persoana imputerniciti de citre angajator sa realizeze cercetarea, precizindu-se

obiectul, data, ora si locul intrevederii.

- (2)Neprezentarea salariatului la convocarea fiacuti in conditiile prevazute la alin. (1), fard un motiv
obiectiv, da dreptul angajatorului si dispuni sanctionarea, fari efectuarea cercetirii disciplinare
prealabile.

(3)In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si si sustini toate

apararile in favoarea sa si si ofere persoanei imputernicite toate probele si motivatiile pe care le

considera necesare, precum si dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de citre un reprezentant al
sindicatului din care face parte.

(4)In urma activitatii de cercetare disciplinard, persoana imputernicitd poate s& propun:

a) sanctiunea disciplinara aplicabild, in cazul in care s-a dovedit sdvérsirea abaterii disciplinare de
catre angajatul din personalul nedidactic;

b) clasarea sesizéarii, atunci cAnd nu se confirma savargirea unei abateri disciplinare.

(5)In cazul in care persoana imputernicitd propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare, aceasta va

propune si durata aplicarii si, dupa caz, procentul de diminuare a drepturilor salariale.

(6)Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie scrisd, in termen de 30 de zile

calendaristice de la data ludrii la cunostinti despre sivarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu

~ de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(7)Sub sanctiunea nulititii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinar;

b) precizarea prevederilor din regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern,
contractul individual de munci, contractul colectiv de munci sau fisa postului care au fost
incélcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apiririle formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in care sanctiunea disciplinari se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenti la care sanctiunea poate fi contestata.

(8)Decizia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si

produce efecte de la data comunicarii.

(9)Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnitura de primire, ori, In caz de refuz al
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primirii, prin scrisoare recomandat§, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.

(10)In cazul in care persoana imputernicitd are indicii ca fapta sivarsitd de angajatul in regim
contractual poate fi consideratd infractiune, propune directorului unitatii de Invatamant sesizarea
organelor de cercetare penald iar procedura angajirii raspunderii disciplinare se suspend3 pani la
dispunerea neinceperii urmiririi penale, scoaterii de sub urmérire penald ori Incetarii urmiririi
penale sau pand la data la care instanta judecitoreasci dispune achitarea sau incetarea procesului
penal.

(11)Decizia de sanctionare poate fi contestati de salariat la instantele judecdtoresti competente, in
termen de 30 de zile de la data comunicirii

Capitolul 11

Raspunderea patrimoniald, contraventionali, civili si penala a salariatilor
Art. 132
(DSalariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale,
pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor,
(2)Salariatii nu rdspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze neprevizute si care
nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreaz4 in riscul normal al serviciului.
(3)In situatia in care angajatorul constatd ca salariatul a provocat o paguba din vina si in legdtura cu
munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare gi evaluare a pagubei, recuperarea
contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile
de la data comunicérii.
(4)Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor nu poate fi ai mare decét echivalentul a 5
salarii minime brute pe economie.
Art. 133
()Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorati este obligat sa o restituie.
(2)Dacé salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite In naturd sau
dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptétit, este obligat s& suporte contravaloarea
lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data
platii.
(3)Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se
cuvin persoanei In cauzé din partea angajatorului la care este incadrat in muncs.
(4)Ratele nu pot fi mai mari de 1/3 din salariul lunar net, firi a putea depdsi impreund cu celelalte
retineri pe care le-ar avea cel in cauz4, jumitate din salariul respectiv.
(5)In cazul in care salariatului in regim contractual ii Inceteaza contractul individual de munci inainte
ca salariatul s 1l fi despagubit pe angajator si cel in cauzi se incadreazi la un alt angajator ori devine
functionar public, retinerile din salariu se fac de citre noul angajator sau noua institutie ori autoritate
publicd, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul pagubit.
(6)Dacd persoana in cauzd nu s-a incadrat in munci la un alt angajator, In temeiul unui contract
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individual de munci ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmérirea bunurilor
sale, in conditiile Codului de procedura civils.
(7)In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-un
termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rats de retineri, angajatorul se poate
adresa executorului judecitoresc in conditiile Codului de procedura civila.
Art. 134
(DRaspunderea contraventionala a salariatilor se angajeaza in cazul in care acestia au savarsit o
contraventie In timpul si n legitura cu sarcinile de serviciu.
(2)Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii, salariatul se
poate adresa cu plangere la Judecitoria municipiului Cilirasi.
_ Art.135
(T)Raspunderea civild a salariatului se angajeazi pentru:
a) pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului Gradinitei cu Program Prelungit “Tara
Copilariei” Calarasi;
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat;
¢) pentru daunele plitite de unitatea de invitimant, in calitate de comitent, unor terte persoane, in
temeiul unei hotarari judecétoresti definitive si irevocabile.

(2)Repararea pagubelor aduse unititii scolare se dispune prin emiterea de citre director a unei decizii
de imputare, In termen de 30 de zile de la constatarea pagubei sau prin asumarea unui angajament de
platd, pe baza unei hotéréri judecitoresti definitive si irevocabile.
(3)impotriva deciziei de imputare, salariatul in cauzd se poate adresa instantei de contencios
administrativ.
Dreptul directorului de a emite decizia de imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data
producerii pagubei.

Art. 136
~ 1)Réspunderea salariatului pentru infractiunile sdvarsite in timpul serviciului sau in legitura cu
atributiile functiei publice pe care o ocupd se angajeazi potrivit legii penale.
(2)De la momentul fnceperii urmiririi penale, salariatului in regim contractual i se poate suspenda
contractul individual de munca din initiativa angajatorului.
(3)Dacd instanta judecitoreascd dispune achitarea sau incetarea procesului penal, suspendarea din
functie Inceteazd iar salariatul isi va relua activitatea in functia obtinutd anterior si 1i vor fi achitate
drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.
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Capitolul 12

Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor
Art. 137
(DProcedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplica fiecdrui salariat, in
raport cu indeplinirea atributiilor gi rdspunderilor corespunzitoare postului ocupat.
(2)Pentru personalul didactic si didactic auxiliar angajat la Gradinita cu Program Prelungit “Tara
Copilariei” Caldrasi, evaluarea performantelor profesionale individuale se face conform prevederilor
OMECTS nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activititilor
personalului didactic si didactic auxiliar, ale OMEN nr. 3597/2014 privind modificarea si completarea
Metodologiei de evaluare anuald a activitatilor personalului didactic si didactic auxiliar gi ale
Procedurii specifice privind evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar, elaborata la nivelul
unitatii de Tnvatamant.
(3)Pentru personalul nedidactic angajat, evaluarea performantelor profesionale individuale se face
conform prevederilor OMECTS nr. 3860 privind aprobarea criteriilor si metodologiei de evaluare a
performantelor profesionale individuale anuale ale personalului contractual si ale Procedurii
specifice privind evaluarea personalului nedidactic, elaborati la nivelul unitatii de invatamant.

Sarcini pe compartimente de lucru
DIRECTORUL:
Art. 138 Directorul exercitd conducerea executivd a unitatii de Invatdméant, in conformitate cu
atributiile conferite de lege .
I-Directorul este subordonat inspectoratului scolar.
2- Directorul reprezinta unitatea de invatimant in relatiile cu terte persoane fizice si juridice.
3- Directorul unitatii de invatimant cu personalitate juridic, in care functioneaza compartiment
financiar-contabil ~coordoneazi direct acest compartiment. Personalul compartimentului
financiar-contabil este subordonat directorului .
4- Raspunde de organizarea §i coordonarea intregii activitdti din gradinita, de procesul
instructiv-educativ, de activitatea intregului personal angajat in unitatea respectivd, de activitatea
desfdsurata cu périntii, de problemele financiare ale unititii, de activitatea metodica, de cea de
perfectionare, de pastrare, gestionarea si imbogatirea patrimoniului.
5- Directorul are drept de indrumare si control asupra activitatii intregului personal salariat al unitatii
de invatamant; el colaboreazi cu personalul cabinetului medical si stomatologic. Directorul gradinitei
impreund cu profesorul psiholog asiguri conditiile de elaborare si de transmisibilitate a fisei
psiho-pedagogice a copiilor din grupele de pregatire pentru scoals $i urmareste corectitudinea si
obiectivitatea datelor inregistrate.
6- Stabileste atributiile personalului tehnico-administrativ prin Intocmirea figei postului si controleaz
indeplinirea lor.
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7- Vizitarea unitdtii de catre persoane din afara unitétii de invatdmant, se fac numai cu aprobarea
directorului, fac exceptie reprezentantii ISJ
Art. 139 Directorul este presedintele Comisiei pentru Curriculum al Consiliului profesoral si al
Consiliului de administratie, in fata cirora prezinti rapoarte semestriale si anuale.

(2) In cazul in care hotirarile acestor organisme incalca prevederile legale, directorul are
dreptul sa interzicd aplicarea lor si este obligat si informeze, in acest sens, in termen de 3 zile,
inspectorul scolar general.

Art. 140 in realizarea functiei de conducere, directorul are urmitoarele atributii:

a) coordoneaza elaborarea proiectului de dezvoltare a scolii;

b) lanseazd proiecte de parteneriat ;

¢) emite decizii si note de serviciu care vizeaz3 realizarea obiectivelor politicii educationale

d) propune inspectorului scolar general proiectul planului de scolarizare,

e) in baza propunerilor primite, numeste sefii comisiilor metodice, comisia pentru curriculum,
comisia pentru evaluarea si asigurarea calititii.

f) poate propune consiliului profesoral, spre aprobare, cadre didactice care s faci

parte din consiliul de administratie si solicitd Consiliului reprezentativ al

parintilor si, dupé caz, Consiliului local, desemnarea reprezentantilor lor n consiliul de administratie
al unitatii de Invatamant;

g) stabilegte atributiile sefilor comisiei metodice, ai colectivelor pe domenii, precum si
responsabilitatile membrilor consiliului de administratie;

h) asigurd, prin sefii ai comisiilor metodice, aplicarea planului de invitamant, a programei prescolare

i) controleaza, cu sprijinul sefilor de comisie calitatea procesului instructiv-educativ. In cursul unuj an
scolar, directorul efectueazi asistente la orele de curs, astfel incat fiecare cadru didactic si fie asistat
cel putin o datd pe semestru. La asistentele efectuate sau la unele activitati ale catedrelor, directorul
este insotit, de regul, de seful de catedra;

j) monitorizeazd activitatea de formare continud a personalului didactic, didactic-auxiliar si
nedidactic;

k) aproba graficul serviciului pe scoald al personalului didactic ;

1) vizeaza statul de functii al unitatii .

Art.141 Directorul unitétii de invitimant, in calitate de angajator are urmitoarele atributii:

1-incheie contracte individuale de muncé cu personalul angajat.

2- aprobd concediile de odihn ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic.

3- aproba concediu féra plat si zilele libere plitite.

4- consemneazd zilnic, Tn condica de prezenta, absentele gi intarzierile de la orele de curs ale
personalului didactic de predare precum si ale personalului nedidactic, de Ia programul de lucru.

5 - aprobd trecerea personalului salariat al unitatii de invitimant, de la o gradatie salariald la alta .

6- numeste, transfera si elibereaza din functie personalul administrativ-gospodaresc si financiar in
conformitate cu legislatia muncii in vigoare.
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Art.142 Directorul unititii de invitadmant, in calitate de evaluator, are urmitoarele atributii:
a) informeaza inspectoratul gcolar cu privire la rezultatele de exceptie ale personalului didactic,
pe care il propune pentru conferirea distinctiilor si premiilor,
b) apreciaza personalul didactic de predare la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice,
precum si pentru acordarea salariului de merit si a gradatiilor de merit.
Art.143 Directorul unitatii de Invatimant, in calitate de ordonator de credite, raspunde de:
a) elaborarea proiectului de buget propriu;
b) urmarirea modului de Tncasare a veniturilor;
¢) necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizirii creditelor bugetare, In limita si cu
destinatia aprobate prin bugetul propriu;
d) integritatea si buna functionare a bunurilor aflate in administrare;
e) organizarea si tinerea la zi a contabilititii si prezentarea la termen a bilanturilor
contabile si a conturilor de executie bugetari acolo unde exista serviciu contabil.
f) intocmeste si solicita cercului de executie bugetara necesarul de materiale utile desfasurarii normale
a activitatii.
Art. 144 Directorul unititii de invatimant indeplineste si urmétoarele atributii:
a) raspunde de realizarea, utilizarea, pistrarea, completarea si modernizarea bazei materiale si
sportive a unitatii de invatimant
b) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;
¢) supune, spre aprobare, consiliului reprezentativ al parintilor o listd de prioritati care vizeaza
completarea gi modernizarea bazei materiale si sportive, reparatii, imbogatirea fondului de carte al
biblioteci;
d) raspunde de respectarea normele de igien scolars, de protectie a muncii, de protectie civila si
de paza contra incendiilor, in unitate;
e) aplica sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de personalul unititii de invitimant, in

limita prevederilor legale in vigoare;

Art. 145 Stabileste comisia de receptie a alimentelor si a materialelor.
Art. 146 Asigurd efectuarea inventarierilor, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.
Art. 147 Organizeaza licitatii pentru reparatii curente si capitale la unitatea respectiva.

EDUCATOAREA
Art 148 are urmaitoarele sarcini:
-5a studieze si sd cunoascé programele activititilor instructiv-educative din gradinita de copii,

inclusiv programa clasei pregititoare.

-5a studieze materialele metodice, literatura pentru copii, scrisorile metodice transmise de ciitre I5].
-54 elaboreze planificari semestriale in conformitate cu prevederile programei.

-5a parcurga integral planificarile activititilor comune.

-5a —si sectorizeze clasa in conformitate cu cerintele programei si ale scrisorilor metodice.

-5a planifice si s& desfagoare formele de jocuri si activitati alese pe centre/zone de activitate.
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-5a pregateasca si si confectioneze mijloace de invatdmant pentru activitatile comune si activitatile
alese.
-5a pastreze in mape individuale lucrarile copiilor.
-5a intocmeascd zilnic planuri de lectii (daca este educator debutant) si planuri model pentru fiecare
categorie de activitdti (pentru educatoarele ce au grade didactice).
-5a completeze zilnic documentele educationale (catalog, condica de activitate zilnica si registrul de
serviciu pe unitate).
-53 elaboreze si s completeze fige sau caiete de cunoastere a prescolarilor in grupa pe care o conduce.
-5d completeze impreund cu profesorul psiholog fisa psiho-pedagogica a copiilor ce pleaci la scoali si
sa o inmaneze invatitorului.
-5a respecte cu strictete disciplina muncii specific institutiei de invatimant (program, regulament de
ordine interioara etc.), si participe la toate activititile organizate de unitate. -S& evite desfasurarea in
spatiul de invitdmant prescolar a activitatilor politice, de prozelitism religios .
15- 5a evite In spatiul de Invitimant discutiile neprincipiale si relatii de naturd si umbreasci
prestigiul profesiei de educator.
Art. 149 Activitatea metodica si de perfectionare
-34 studieze noutétile aparute in domeniu.
-5d participe la comisia metodici in mod activ prin referate, lectii etc.
-5d organizeze si sd participe la activititile ce se desfigoars in cadrul cercurilor pedagogice.
-S54 efectueze interasistente la activitatile comune, in jocurile si activitdtile pe arii de stimulare.
-5a participe la consfatuiri de lucru, conferinte, simpozioane, sesiuni de referate pe probleme
specifice.
-5& manifeste preocupare pentru instructia didactici din domeniul specialitatii.
-5d se preocupe de propria perfectionare prin grade didactice, reciclare.
Art.150 Activitatea sociald

~ -S4 desfasoare propaganda pedagogica in randul parintilor prin prezentarea unor materiale, activitati

practice compatibile cu invatamantul pregcolar.

-5a organizeze si sé desfasoare activititi cultural-educative pentru copii.

-5d respecte programul de lucru gi s rispunda de securitatea vietii copiilor pe timpul activitatilor.
-5 desfasoare activitatea de educatoare de serviciu cu foate activititile ce decurg din aceasta.

-3a participe activ la rezolvarea diverselor probleme specifice institutiei prescolare.

-5a aibd un comportament etic cu copiii, cu colegele si parintii ;

Art151 Conform Regulamentului de organizare si functionare al unititilor de invatamant
preuniversitar gi Regulamentului de ordine interioara, educatoarea nu opereazd cu contributia
parintilor. Ea nu stringe bani.

Art.152 Program de lucru: 8.00-13.00 (tura I) si 13,00-18,00 (tura aIl-a)

Art. 153 Sd respecte normele regulamentului interior.
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PERSONALUL DE ADMINISTRATIE
Art. 154 Gradinita cu este incadratd cu personal administrativ potrivit normelor in vigoare:
Personalul administrativ are obligatia de munci de 8 ore pe zi.
Art. 155 Personalul administrativ al ciminului are dreptul la un concediu anual conform legislatiei in
vigoare.
ADMINISTRATOR de PATRIMONIU
Art. 156 Are urmatoarele sarcini:

-inregistreaza si elibereazi zilnic alimente pe baza listelor de consum si calculeaza valoarea acestora;
- tine la zi intrarea i iesirea materialelor si alimentelor si Intocmeste la sfarsitul lunii situatia
centralizatoare;
- -raspunde de pregitirea Ia timp in bune conditii a hranei, de achizitionarea si pastrarea alimentelor,
de starea igienica a magaziei de alimente;
-achizitioneaza la timp mobilierul, jucariile si materialul didactic, conform sugestiilor directorului;
-se ingrijeste din timp de repararea cladirilor si a inventarului;
-va asigura distribuirea materialelor de curitenie si dezinfectie, personalului nedidactic aflat in
subordine;
-incaseaza contributia de la parinti si o depune zilnic la trezorerie;
-asigura aplicarea masurilor privind paza incendiilor;
- raspunde de pastrarea, folosirea mijloacelor fixe gi a obiectelor de inventar;
-raspunde de protectia muncii in cadrul unititii;
- lucreaza sub conducerea directorului;
-orice plecare din unitate pentru aprovizionare este anuntati;
-nu aproba cereri de invoire a personalului din unitate;
-are un comportament etic cu copiii cu colegele si parintii ;
- contacteaza lucratori externi pentru reparatii majore;
~ -programul de lucru: 6.00-14.00
-in situatii “problema” (urgente),situatii neprevizute, pentru scurt timp, poate ajuta la supravegherea
copiilor.
-respecta normele regulamentului interior.

ADMINISTRATOR FINANCIAR
Art. 157 Are urmatoarele sarcini:

- angajeaza unitatea, aldturi de director, in orice actiune patrimonial;

- reprezintd unitatea, aldturi de conducatorul acesteia, in relatii cu agentii economici, institutii
publice etc, in cazul incheierii contractelor economice de colaborare, de sponsorizare etc., in
conformitate cu legislatia in vigoare;

- intocmegte planurile de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, In termenele si
conditiile prevézute de lege;
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intocmeste acte justificative si documente contabile, cu respectarea formularelor si regulilor
de alcdtuire si completare in vigoare;
urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;

- organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologicsi sistematic
in evidenta contabil;
- organizeaza si exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile n

vigoare;

intruneste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale;

constituie contracte de garantie pentru gestionari si urmireste modul de formare a garantiilor
materiale;

intocmeste si executd planul de munci si salarii al unitdtii, In conformitate cu statul de functii;
urmareste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile

personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic.Verifici si definitiveazd statele de salarii cu sume
de retinut;

- intocmeste formele pentru efectuarea fincasirilor si partilor de numerar sau prin conturi
bancare, pentru urmérirea debitorilor si creditorilor;

organizeazd inventarierea valorilor materiale si binesti, controleazi personalul unitatii in
vederea efectudrii corecte a operatiunilor de inventariere;

duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea materiald, disciplinard si
administrativi a salariatilor;

intocmeste darile de seamé contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetarg;
verificd statele de plata, listele de avans chenzinal, indemnizatiile de concediu de odihna,
concediu medical;

intocmeste trimestrial bilanturi;

intocmegte balanta analitici lunard pentru obiectele de inventar, lunar pentru alimente si
materiale de curatenie si anual pentru mijloace fixe;

claseaza si pdstreazd toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile, fisele,
balantele de verificare i rispunde de arhiva financiar-contabili;

stabileste obligatiile citre bugetul statului si asiguri virsarea sumelor respective in conditiile
legale;

verificd incasdrile de la parinti pentru hran3, regie de canting;

efectueaza demersurile pentru fondurile necesare platii salariilor si pentru celelalte actiuni

finantate de la bugetul republican sau local;

indeplineste orice alte sarcini cu caracter financiar-contabil date de conducitorul unitatii sau
prevazute expres in acte normative.
Program de lucru: 8.00-16.00
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SECRETARUL
Art. 158 (1)_Are urmétoarele atributii specifice;
a) intocmirea gi/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit legislatiei
in vigoare sau figei postului;
b) intocmirea statelor de personal;
¢) Intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de invatimant;
d) calcularea drepturilor salariale sau de alti natura in colaborare cu serviciul contabilitate;
e) intocmirea si actualizarea procedurilor activititilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu legislatia in vigoare;
f) este responsabil de intocmirea, completarea, transmiterea si modificarea Registrului General de
~ Evidenta a Salariatilor la Inspectoratul Teritorial de Munc Calarasi
g) intocmeste statul de functii al unititii si il inainteaza spre aprobare consiliului de administratie;
h) cunoaste si aplicd normele emise de Ministerul Educatiei si Cercetirii, respectiv de Ministerul
Muncii, Familiei si Protectiei Sociale, precum si masurile stabilite de inspectorul scolar general pe
probleme specifice compartimentului, la nivel de inspectorat si de unitati subordonate;
i) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, contractele
colective de munca aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unitatii, regulamentul
intern, hotararile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.
REALIZAREA ACTIVITATILOR
¢ DPastreaza evidenta deciziilor emise de ciitre conducitorul unitatii de invatimant in ceea ce
priveste salarizarea, promovarea, modificarea si incetarea contractelor individuale de muncs
* Participa la ordonarea si arhivarea documentelor in termenele stabilite de lege.
. fntocmeste statul de personal, de plati si statul de functii al unitatii de invatamant
* Asigurd incheierea, promovarea, modificarea si Incetarea raporturilor de muncé a personalului
din carul unitatii de invatamant.
* Efectueaza programarea concediilor de odihna conform legislatiei in vigoare.
¢ Transmite catre Inspectoratul Teritorial de Munca prin programul REVISAL, in termenele
prevazute de lege, modificarile privind raporturile de munc.
e Participd la intocmirea situatiilor statistice (S1, $3))
# Participa, la solicitarea conducitorului unititii de Invdtdmant, la intocmirea procedurilor
operationale.
* Program de lucru: 4 ore/zi distribuite inegal

INGRIJITOARELE

Sunt persoane dinamice, receptive la nou, spirit autodidact, rezistentd la stres

Art.159 Ingrijitoarele deschid si inchid gradinita si in general au grija de clidirea unititii.
Art.160 Au responsabilitatea s3 asigure securitatea cladirii , a proprietatii si a anexelor acesteia.
Art 161 Indatoririle postului:

-fac zilnic curatenia localului si in zonele exterioare din perimetrul gradinitei;
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- O datd pe séptiméné efectueazi curatenia generals;

- ingrijesc si raspund de obiectele de inventar si materialele din unitate;

- ajuta la transportul alimentelor (cand este nevoie);

- Insotesc permanent copii la toalet3, la spaldtor;

- da ajutor copiilor la masa;

- da ajutor copiilor la dezbrécat , imbricat;

- efectueaza curétenia in silile de grupa dups plecarea ultimului copil;

- zilnic matura holurile, sterge praful;

- periodic efectueazid dezinfectarea juciriilor;

-nu va parasi locul de munci si nu va pleca inainte de terminarea programului;
~ - auun comportament etic cu copiii cu colegele si parintii ;

- in permanenta sunt obligate sd poarte tinuti vestimentar stabilits (halat);

- raspunde tuturor solicitarilor educatoarelor . De exemplu:

*vor 1nsoti educatoarea si pe cei mici in curte, la plimbare, la teatru,la concursuri;

*vor ajuta la aranjarea sililor de clasi;

-in situatii “problemd” (urgente) situatii neprevdzute, pentru scurt timp, poate ajuta la

supravegherea copiilor.

- pregatesc si strang paturile copiilor

-program de lucru : 6.00-14.00 si 10.30-18.30.

-respecta normele regulamentului interior;

BUCATARUL

Art 162 Are urmitoarele sarcini:

- pregateste hrana la timp si in bune conditii;

- primeste alimente de la administrator in prezenfa comisiei (asistent, educatoarea de serviciu) si
semneaza foaia de alimente;

- dispunde de cantitatea si calitatea hranei copiilor, potrivit ratiei de alimente. In acest scop este
obligat s& cunoasci ratiile, gramajul la alimente gi regulile principale de pregitire a mancirii pentru
copii;

- raspunde de starea de curitenie a bucatiriei, a veselei si inventarul pe care il are in primire;
- zarzavatul va fi curdtat numai in camera destinati acestui scop;

-vasele vor fi spalate in camera destinati acestui scop;

-este obligat s respecte igiena la locul de munc si atunci cAnd se serveste masa;

-este abligat s& poarte halat si boneti de culoarea albi in perfectd stare de curitenie;

- este interzisd intrarea in bucétérie a altor persoane care nu fac parte din acest sector;

-are un comportament etic cu copiii cu colegele si parintii ;

-programul de lucru este 6.00-14.00/ 8.00-16.00

-respectd normele regulamentului interior;
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SPALATOREASA

Art. 163 are urmatoarele sarcini:

-realizeazd norma sdptamanald in conditiile spalitoriei mecanice, sdptdmana care cuprinde cilcat,
spalat;

-spald i calca refele la timp si in bune conditii, schimb lenjeria dupd 7 (sapte) zile de folosinta;

-in perioada vacantelor spald perdele, presuri, covoare si sprijind sectorul de curdtenie din unitatea de
Invatdmant;

-asigura buna functionare a dulapurilor pentru p#strarea rufelor murdare si a celor curate;

-pastreaza in functie fiarele de cilcat:

-justificd toate materialele de curdtenie folosite si modul lor de folosire;

-respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor si de protectie a muncii;

-are in gestiune masinile de spilat, fiarele de cilcat, lenjeria;

-preda sectorul administratorului, in cazul plecirii in concediu de odihni sau a parasirii locului de
munca din alte cauze;

-nu are voie sd spele sau si calce alte lucruri care nu apartin unitatii;

-indeplineste orice alte sarcini date de conducerea unititii;

-program de lucru: 6.00-14.00.

MUNCITOR DE iINTRETINERE

Art. 164 are urmétoarele sarcini:

-raspunde de toate sectoarele, asigurdnd paza si securitatea lor si a unititii de invatdmant ;
-supravegheza starea si migcarea bunurilor aflate in raza de actiune;

-controleaza formele legale de intrare-iesire a bunurilor din incinta unit} tii de Invatamant;

-la intrarea in schimb controleazi clidirile, magaziile si celelalte spatii din dotarea gradinitei;
-raspunde de integritatea dotirilor si perfecta functionare a pichetelor de incendii potrivit normelor
de prevenire si stingere a incendiilor;

-in afara orelor stabilite prin program, interzice oriciror alte persoane strdine In unitate, cu exceptia
persoanelor autorizate si a parintilor ( conditionat de acceptul de principiu al conducerii unitatii);
-respecta graficul de schimbare a turelor, aprobat de conducerea unitatii;

-raspunde de neregulile constatate in timpul serviciului;

-preda sectorul administratorului unititii de Invtdmant, in cazul plecirii in concediu de odihni sau
al parasirii locului de munci din diferite motive;

In functie de nevoile unititii, salariatul se obligd sa indeplineasci si alte sarcini repartizate de
conducerea unitatii in conditiile legii.

-program de lucru: 6-14 (tura I), 10.30-18.30 (tura II)
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ASISTENTA MEDICALA
Art. 165 Are urmaitoarele atributii:
- efectueaza zilnic controlul medical (triajul epidemiologic) al copiilor la primirea in colectivitate ;
- efectueaza de doua ori pe an (la inceputul si la sfarsitul anului de invatdmant) controlul periodic al
copiilor gi interpreteaza datele privind dezvoltarea fizici a tuturor pregcolarilor din gradinite,
inscriindu-le in figsele medicale ale acestora.
- acorda pregcolarilor primul ajutor in caz de urgenti si supravegheaza transportul acestora la
unitatile sanitare; (asigura asistenta de urgent si ia misurile necesare pentru asigurarea consultului
medical si al internarii copiilor in spital, daca este nevoie);
- izoleazd copiii suspecti sau bolnavi si informeaza directorul unitatii i parintii. Supravegheaza
prescolarii izolati;
- Inregistreaza si supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, pe care fi trimit la cabinetele medicale de
specialitate, prin intermediul medicilor de familie, consemnand in fisele prescolarilor rezultatele
acestor examene;
- supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicAind masurile antiepidemice fatd de contacti si
efectudnd recoltiri de probe biologice, dezinfectii etc
- intocmegte zilnic evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmirind ca revenirea acestora in
colectivitate sa fie conditionati de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat de medicul
de familie pentru absente ce depasesc 3 zile;
- urmareste impreund cu medicul evolutia copiilor din evidentele speciale;
- completeaza datele de identitate anamnezice in fisa medicali a copilului precum si date privind
starea sanatatii copilului (temperatura, greutatea, Tnaltime);
- se ingrijeste de realizarea controalelor medicale periodice ale copiilor;
- face prezenta copiilor in cidmin si anunta bucitarul ;
- ridicd medicamentele si le distribuie celor in nevoie;
-gestioneaza in conditiile legii materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si
raspunde de utilizarea lor corectd. Completeazi condica de medicamente si de materiale sanitare
pentru aparatul de urgenta;
- colaboreazd cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individuald la pregcolari;
- instruieste educatoarele cu privirea la verificarea stirii de sinitate a copiilor si pentru
implementarea normelor din Ordinul comun MS-MEC, nr. 5487-1494/2020
- efectueazd activitati de educatie pentru sénitate cu copiii si unde e necesar cu parintii;
- supravegheaza modul in care se respecti igiena individuali a copiilor in timpul spélarii acestora si
ajuta copiii aldturi de educatoare la servirea mesei.
- supravegheazd modul in care se respectd orele de odihni pasiva (somn) si activa (jocuri) a copiilor si
conditiile in care se realizeazi acestea. Ajuta atunci cdnd apar situatii neprevazute,situatii
“problemd”, la supravegherea copiilor sau a somnului celor mici:
- intocmeste meniul efectuand calculul caloriilor si respectand principiile alimentare , impreund cu
bucétarul ,administratorul si directorul unitatii

Regulament intern al Gridinitei cu Program Prelungit "Tara Copildriei” Cilirasi 47



@ INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CALARASE MINISTERUL EDUCATIE
" &

Gradinita cu Program Eré]yﬁngiltl”’l‘ara Copildriei” Cilarasi
-asistd la scoaterea alimentelor din magazie si controleazi calitatea organoleptica a acestora, semnand
foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.
- urmareste si asigurd respectarea normelor igienice in prepararea, pastrare si distribuite alimentelor
la copii;
- {ine evidenta examinarilor medicale periodice pe care personalul angajat are obligatia si le efectueze
in conformitate cu normele in vigoare; raspunde de efectuarea de citre personalul din unitate a
examenelor medicale;
- controleaza zilnic respectarea normelor de igiend din gradinitd (sali de grupa, bloc alimentar,
dormitoare, spalitorie-cilcitorie, grupuri sanitare, curte etc.), aducdnd la cunostinti conducerii
deficientele constatate;
-consemneaza zilnic, in cadrul fiecirei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul blocului
alimentar, constatérile privind starea de igiend a acestuia, calitatea alimentelor scoase din magazie si a
mancdrii, igiena individuali a personalului blocului alimentar si starea de sanatate a acestuia, cu
interdictia de a presta activitati in bucatirie pentru persoanele care prezinta febra, , infectii ale pielii,
tuse puternica, amigdalite pultacee, aducand la cunostinti conducerii gradinitei aceste constatiri .
- verificd zilnic efectuarea curiteniei si dezinfectiei tuturor spatiilor, conform planurilor cadru de
curdfenie si dezinfectie; (cf. ordin ordinul comun MS-MEC)
- raspunde de aplicarea normelor de protectia muncii §i de asigurarea securititii copiilor pentru
prevenirea accidentelor;
-efectueazd educatie sanitard cu parintii prin convorbiri la venirea si plecarea lor din unitate;
-are un comportament etic cu colegele si parintii ;
- program de lucru 7.00-15.00.
-respecta normele regulamentului interior; -Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 -RCOFUIP nr.
5447/31.08.2020
Art. 166 Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii gi inldturdrii oricarei forme de
incdlcare a demnitatii
Este interzisd orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de convingeri religioase, etnice, sex,
orientare sexuald, stare materialj, origine social3, apartenenta sindicala sau de orice alti natura.
Prin discriminare multipla se intelege orice faptd de discriminare bazatd pe doud sau mai multe
criterii de discriminare.
Nu sunt considerate discriminiri:
¢) Masurile speciale previzute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;
d) Actiunile pozitive, in conditiile legii, pentru protectia unor categorii de femei sau bérbati.
Gradinita cu Program Prelungit , Tara Copiliriei” Calarasi asigurd egalitatea de sanse si de tratament
intre femei gi birbati in relatiile de munci prin accesul nedescriminatoriu la:
h) exercitarea libera a profesiei/activitatii;
i) angajarea in toate posturile vacante;
j) venituri egale pentru munca de valoare egals;
k) informare si consiliere profesionald, perfectionare;
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promovare la orice nivel profesional;
m) asigurarea conditiilor de munc in respectul normelor de sinitate si securitate Tn munca;

prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

Angajatorul ii va informa permanent pe salariati asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce
priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament in relatiile de munci;

Este interzisd discriminarea prin utilizarea de citre director a unor practici care dezavantajeaza
persoanele in legédtura cu relatiile de muncj, referitoare la:

a)

b)
¢)
d)
e)
f)

8)
h)
i)
)
k)

anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante din sectorul public;

incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munci ori de serviciu;
stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

stabilirea remuneratiei;

beneficii, altele decat cele de naturi salariald, precum si atentarea la securitate sociala;

informare si consiliere profesionals, programe de initiere, perfectionare, specializare si recalificare
profesionala;

evaluarea performantelor profesionale individuale;

promovarea profesionala;

aplicarea masurilor disciplinare;

dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:

d)

f)

modificarea unilaterald de citre angajator a relatiilor sau conditiilor de munci, inclusiv
concedierea unui salariat care a inaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la
instantele competente, in vederea aplicdrii legii si dupd ce sentinta judecatoreascd a ridmas
definitivd, cu exceptia unor motive intemeiate gi fara legatura cu cauza;

crearea la locul de munca a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectats;

influentarea negativi a situatiei persoanei salariate in ceea ce privegte promovarea profesionals,
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea profesional, in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

Art. 167 Programe de masuri in vederea diminuirii violentei in gradinita

a) In Gradinita cu Program Prelungit , Tara Copilariei” activitatea de consiliere si combatere a
violentei scolare este realizatd de toate educatoarele la grupe, cat si prin colaborarea cu un
consilier gcolar specializat desemnat de citre CJRAE.

b) Programele pentru prescolari sunt structurate sub forma atelierelor pentru cresterea nivelului
de cunostinte si al abilitatilor copiilor de a face fata unei situatii de abuz/ violenti;

¢) In Grddinifa cu Program Prelungit , Tara Copildriei” sunt interzise forme de violentd de orice
tip: verbald, tachinare, poreclire, ironizare, imitare in scop denigrator, refuzul de a colabora,
bruscare, lovire cu diverse obiecte, palmuire, impingere, vitamare corporala;
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